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1. DOWNLOAD DO INSTALADOR DO SISTEMA

Todos os pacotes de atualizacoes e instalacoes de softwares LSoft sao entregues aos clientes por meio do nosso
site de suporte técnico, o chamado LSoft Update, que pode ser acessado pelo endereco:

http://www.LSoft.com.br/clientes

- o
e — [ [
= /v Joft.com br/clientes/ P-aCX {Lm LSoft Informatica e Tecnolo... % i T %es

Ao acessar o site, vocé devera
utilizar o nome de usuario (e-mail)
e senha fornecidos pela LSoft

INFORME SEUS DADOS PARA ACESSO

Usuario: adm@aorganizacao.org.br
Senha:  sessseses para acesso ao site de
atualizacoes.

4

Vocé também podera acessar a partir do site principal da LSoft - www.LSoft.com.br, basta clicar no botao

CENTRAL DO CLIENTE.

CuvLRO

xpE

Atualizagbes

Sugestdes

Chave de
Liberagao

Suporte

Suporte
via chat

Sair

SOLUGOES CLIENTES

g Central ) Atendimento
LY do cliente On-Line

NOTICIAS ARTIGOS

{clique nos titulos abatxo para visualzar o texto completo do artige)

21/01/2013 - LSoft Tele-doacgies Versdo SQL Server

21/12/2012 - Principais objetivos alcangados em 2012 pela LSoft

12/12/2012 - Empresas que desrespeitam ponto eletrnica estiao sendo auditadas

15/10/2012 - Loja Virtual integrada ao LSoft SGC

Razdo Social:
LSoft Informatica e Internet Ltda
E-mail:

suporte®@lsoft.com.br

Representante:
Leonardo Nogueira Duarte

Fax do Representante:

Fantasis:
LSoft
Senha:

ok ko

Telefone do Representants:
(27) 2227-8000

Celular do Representante:

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br

No site de atualizacoes,
possuimos funcoes diversas como:

P Meu Cadastro: atualiza os dados
MEU CADASTRO cadastrais do cliente
e
e rg:;astro Ultimas noticias publicadas no site da LSoft Atualizagées: acesso aos

instaladores de novas versoes do
software LSoft

Sugestdes: enviar sugestoes
melhorias para o software.

Chave de Liberagao: funcao para
gerar a chave de liberacao do
software.

Técnico IE: CNPJ:
Isenta 03.406.088/0001-34 Novas Licencas: funcao para o
‘ﬁ"ﬂ' Novas == Telefane: cliente adquirir novas licencas.
A Licengas ] (27) 2227-8900
Enderago: e Comp: .
i SR ——— g Boleto de contrato: clientes
contrato Cidade: Estades  CEP: mensalistas podem emitir o
Para de Minas MG 35661221

boleto da mensalidade por esta
funcao.

Suporte via chat: ao clicar nesta
funcao, vocé é direcionado ao
suporte on-line da LSoft para chat
direto com um técnico.


http://www.LSoft.com.br/
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Para fazer o download do instalador do sistema, utilizamos a funcdo ATUALIZACOES.

Depois, escolhemos o sistema que desejamos a atualizacao ou instalacao.

ATUALIZACOES DISPONIVEIS

-

Mew LSOFT TELE DDAQ&ES: SISTEMA PARA TELEMARKETING INSTITUCIONAL
Cadastro Vencimento do Contrato de Suporte Técnico Remoto (Contrato STR): 06112013

% Atualizagbes

N

Posteriormente, escolhemos a verséo de INSTALACAO DO SISTEMA (no caso do exemplo, versao 6.83):

LSOFT TELE DOACOES

Versdo Histdrico

6.83 Instalacdo do LSoft Telemarketing
06/05/2013
Download 6.83: Instalagao] |

E clicamos sobre o link INSTALACAO para fazer o download do instalador.

ApOs salvar o instalador no seu computador, basta executar a instalacao.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 4
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2. INSTALANDO O SISTEMA

Para instalar um sistema LSoft siga o procedimento: Insira o CD-ROM de instalacao na unidade de CD-ROM que
o instalador sera carregado automaticamente ou execute o arquivo baixado do site de atualizacdes
http://www.LSoft.com.br/clientes

Na tela de boas vindas, # Instalacio do LSoft PontoRep - Yersao 0.85 - DEZEMBR. P ==l

clique em PROXIMO

para continuar. l SO ft Bem vindo ao assistente para
. instalagao do LSoft PontoRep
INFORMATICA E TECNOLOGIA

a nova forma do software Este assistente ira lhe auxiliar durante o restante do
processa de instalacdo,

www.LSoft.com.br

Compativel

Cancelar |

Na tela de ACORDO DA LICENCA, [ Instalacio do LSoft Tele Doagdes - Versao 6.85 - MAIO/2013 - VERS.. = 25—
leia as informacoes sobre a — —_—

licenca de uso do software. ® Acordo da licenca
O Por favor, reveja os termos da licenca antes de instalar o LSoft
. . Tele Doagdes - V 5.85 -MAIO/2013 - VERSAO
Caso esteja DE ACORDO, clique Fie Hoaches T Tersan !
no botao EU CONCORDO

para prosseguir.

Pressione Page Down para ver o resto do acorda.

LSoft Sistemas - www.LSoft.com.br -

LSoft Tele Doagdes - Solugdo em teledoagtes
=** \ersao de Demonstragao *=*

Atencdo: Leia estas informagies cuidadosamente antes de proceder a instalagdo

Bem-vindo a instalagdo do LSoft Tele Doacdes - Software para completo
controle de teledoacdes, Versdo de demonstracio e avaliacdo. -

Se vocg aceita os termos do acordo, dique em Fu Concordo para continuar. Vocg deve_
aceitar o acordo para instalar o L5oft Tele Doagfes - Versao 6.85 - MAIO 2013 - VERSAD
DEMOMNSTRACAD,

< Voltar ][Eugoncordo] [ Cancelar

he = E=—

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 5
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# Instalacio do LSoft PontoRep - ¥ersao 0.85 - DEZE o ]

LSoft

INFORMATICA E TECKROLOGIA

E zcolher Componentes

Escalha quais Funcdes do L3oft PontoRep - Yersao 0,85 -
DEZEMERCJZ010 - *** DEMONSTRACAD **¥ wocé guer instalar.

Instalacdo do Software LSoft PonboRep. Licenciado a: %% DEMOMNSTRACAD *#*

Selecione os componentes a
instalar:

Espaco requetido: 230, 7MEB

Sisberma de Instalacan Mullsoft w2 45

—Descricdo
= Instala a versdo
LSoft Ponko - Servidor cervidar de dados da
Atalhos do Siskema LSoft PonkoRep,

visualizador Relatdrios

< Yolkar I Proximo = I Cancelar

Nesta tela, escolha os componentes que serdo instalados e clique em PROXIMO para continuar.

Componentes do Sistema:
1. Registro e Dependéncias:

incluir este componente.

2. Visualizador de Relatorios: Este componente é o responsavel por visualizar, imprimir e exportar os
relatorios gerados pelo sistema.

3. LSoft Tele Doacdes - Servidor: Contém o executavel do software, arquivos de configuracdes e

arquivos de dados (*.MDB).

Este componente contém as bibliotecas basicas com os arquivos
necessarios para iniciar a instalacdo do sistema. No caso de reinstalacao do sistema ndo € necessario

4. Atalhos do Sistema: Contém os atalhos para inicializacdo do software.

Na tela seguinte, vocé devera
informar a pasta onde sera
instalado o sistema.

Dé preferéncia a instalar o
sistema na pasta padrao
CA\TLMK

Clique em INSTALAR para
iniciar a instalacao do sistema.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br

(57 Instalacdo do LScft Tele Doagées - Versao 6.85 - MAIO/2013 - VERS... = i )

% Escolher o Local da Instalacio
o ! Escolha a pasta na qual instalar o LSoft Tele Doacdes - Versao
6,85 - MAIQ 2013 - VERSAQ DEMONSTRACAQ,

Indique a pasta onde serd instalado o LSoft Tele DoacBes

Pasta Destino

- vimi] Procurar. ..

Espaco requerido: 120.7MB
Espaco disponivel: 335.2GB

< Voltar ][ Instalar J { Cancelar
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r ™
(1 Instalagio do LSoft Tele Doagdes - Versao 6.85 - MAIO/2013 - VERS... [ =l i:hl

@ Instalando
o t Por favor espere enquanto o LSoft Tele Doacles - Versao 5.85 -
MAIO/2013 - VERSAO DEMONSTRACAQ estd sendo instalado.

Extrair: PG32.DLL

- |
Extrair: MSCAL.oca -

| | coas vcomen 0 Aguarde enquanto é
. realizada a instalacao.

Extrair: P2BBMD.DLL
Extrair: p2bdao.dl

Extrair: p2ctdac.dll N
Extrair: p2irdac.dl

Extrair: p2sodbe.dll E|
Extrair: PG32.DLL =

Sistema de Instalagdo Mullsoft +2,45

< Voltar Préximo > Cancelar

Finalizada a instalacédo, sera apresentada esta tela:

r
,j Instalacdo do L5cft Tele Doagées - Versao 6.85 - MAIO/2013 - VERS... /=2 | = Lﬁf-]

‘ So ft Parabéns! Vocé acaba de instalar
com é&xito o LSoft Tele Doacées.
0 L5oft Tele Doacdes - Versao 6.85 - MAIO 2013 - VERSAD
DEMOMSTRACAQD foi instalado no seu computador.

Cligue em Terminar para fechar este assistente,

Solucoes

em Gestao
-
Empresarial
< Voltar . Cancelar
L. L5oft Sisternas

(% Desinstalar L5oft Cheque Plus

(& Desinstalar LSoft SGC Depois de instalado, sera criado um
(& Desinstalar LSoft Tele Doagdes atalho para o programa no menu Iniciar

(Todos os Programas),

@ L5oft Backup
na pasta LSoft Sistemas.

[= LSoft Cheque Plus
4 LSoft SGC

1 LSoft Tele Doagdes
|| L5oft Update

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br
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3. REGISTRANDO O SISTEMA

Ao iniciar o software a primeira vez e também mensalmente a partir do 1° dia do més, sera solicitada a chave de
registro do software:

z__-% Chave de Registro do Sistema LSoft @

Atengdo, informe a CHAVE DE REGISTRO do seu sistema LSoft. Caso ainda ndo oossua
a chave para esta instalacdo, entre em contato através do telefone (37)3237-8900, site
www.lsoft.com.br ou e-mail/msn suporte@lsoft.com.br & informe os dados desta tela
para receber a sua chave de acesso. Certifigue-se que a data do computador esteja
correta caso contrario acerte a data, feche o programa e abra-o novamente.

N® de Registro (Chave Amarela)

667184522-52418637-597116994-31191237-473903

Chave de Liberacdo (Chave Azul)

Reaqistrar

Sistema CNF] Cancelar ‘
TEL | |03406088000134 | —

S = 4

Esta chave de liberacao é utilizada pela LSoft como forma de gerenciarmos as instalacdes e utilizacdes das
licencas originalmente distribuidas pela LSoft, mantendo a seguranca e garantia do software original LSoft.

Para obter a chave de liberacao, vocé devera acessar a area de cliente. Veja mais detalhes no capitulo 1 deste
manual.

Apés acessar a area de clientes, clique na opcao CHAVE DE LIBERACAO.

CHAVE DE LIBERAGCAO

< phlllly Antes de abrir o sistema para visualizacio da chave amarela,
" Meu A .| certifigue-se de que a data do computador esta correta.

Cadastro # Se necessario, feche o sistema, ajuste a data e abra-o novamente.

Atualizactes

INFORME A CHAVE AMARELA:

¢ Sugestdes

8 ©

Chave de

Liberagao

J9Re

Suporte
Tecnico Utilize o recurso de COPIAR (Ctrl+C) para copiar a chave informada pelo sistema
e COLAR (Ctrl+\) para inserir a chave no campo amarelo abaixo.
JranmEmes | Vocé podera facilmente copiar a chave informada pelo software clicando no botao
COPIAR no canto direito da tela de registro.
P
?39D31 2 A chave AMARELA, é a chave gerada pelo software. Trata-se de um ndmero Unico

gerado pelo software como forma de identificar a instalacao.

Depois de copiada a chave amarela, vocé devera abrir a tela do site de atualizacoes e
colar a chave no campo CHAVE AMARELA. Para isso, utilize o CONTROL + V ou clique
com o botao direito do mouse sobre o campo CHAVE AMARELA e depois escolha COLAR.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 8
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INFORME & CHAVE AMARELA:

Desfazer

Recortar

Copiar

Enviar Colar

Excluir

Selecionar Tudo

Apos colar a chave AMARELA que o software lhe informou, clique em ENVIAR para solicitar que o servidor central
da LSoft verifique se a instalacao realizada é uma versdo original de um software LSoft e entado lhe retorne a
chave AZUL, que é a liberacao do software.

INFORME A CHAVE AMARELA:

CHAVE AZUL: UGTKCZBZQ-GNIGSVBS-DXIIBEZKE-TXFOQBKDB-KZHGLX

Enviar

Ao receber a chave AZUL na tela do site de atualizacdes, utilize o cursor do mouse para selecionar a linha e
depois copie a chave utilizando CONTROL + C ou clicando com o botao direito do mouse e selecionando a opcao
COPIAR.

CHAVE AZUL: : . E-TXFQBKDB-KZHGLX

Alterne para a tela de registro do software, clique no campo CHAVE DE LIBERACAO (CHAVE AZUL) e entéo cole a
chave azul utilizando CONTROL + V ou clicando com o botao direito do mouse sobre o campo azul e selecionando
a opcao COLAR.

Chave de Liberacdao (Chave Azul)
|

Desfazer

Recortar
:l —_— Copiar

Colar

Excluir

Selecionar tudo

O proximo passo é clicar REGISTRAR e prosseguir com e ==
a inicializacao do software.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 9
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4. INICIANDO O SISTEMA

Para iniciar o LSoft Tele Doacdes, clique no menu Iniciar, depois va a Programas e depois escolha o icone “LSoft
Tele Doacoes”.

Tele Doacoes

Gerenciamento de Telemarketing Institucional

Sera entao, apresentada a tela de inicializacao acima. Logo apds o sistema sera carregado.
Serao solicitados um nome de usuario e uma senha.

0 sistema inicialmente é configurado com o nome de usuario tel e com a senha tel.

Acesso Restrito

Informe seus dadoz para
acessar o sistema.

Uzuario;
Itel

Senha:

|=r==|==|=

Q

Cancelar

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 10
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Inicialmente, a tela principal do sistema sera a seguinte:

F T =

" LSoft Tele Doagdes 6.85 =RECN X

Arquive Recibos  Relatdrios  Ferramentas  Janela  Ajuda

-8R T doRXVEFI LI B

CAPS [MUM | IMS | SCRL | 16:14 | 28/05/2013 SATECOM.ER ;. LSOFT INFORMATICA kel

4.1 - A barra de ferramentas

IR doROF S|

9 1

2 B

1 12 13

1: Lista de Telefones para Contato: é a tela onde cadastra-se telefones para novos contatos, ou seja, telefones
que ainda nao foram trabalhados.

2: Lancamento e Arquivo de Contatos: é a tela onde se cadastra, altera, consulta, exclui contatos (doadores e
nao doares) e também onde é feito o lancamento de doacoes.

3: Arquivo de Recibos de Doacdes: é a tela onde se tem uma visdao geral de todos os recibos gerados pelo
sistema, o status de cada recibo e fun¢cdes como alteracao, cancelamento, estorno, etc...

4: Recibos nao impressos: € a tela onde é feita a impressao de lotes de recibos. Nesta tela o usuario podera
filtrar os recibos por data de cobranca por exemplo e imprimir conjuntos de recibos.

5: Distribuicdo de recibos: € a tela para vinculo do recibo com o mensageiro que recebeu o recibo para
cobranca.

6: Retorno de Recibos Distribuidos: é a tela para retorno de recibos ou seja, para baixa de recibos recebidos
(acerto).

7: Estatisticas do Banco de Dados: apresenta diversas informacdes estatisticas sobre todos os dados contidos no
sistema.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 11
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8: Gerenciamento da Distribuicao de Informativos e Documentos: semelhante a distribuicao de recibos, gerencia
a entrega de informativos e documentos.

9: Renovacao Automatica: € a tela onde pode-se visualizar os contribuintes em condicoes de renovacao
automatica, ou seja, contribuintes fidelizados que possuem o vencimento da anuidade proximo.

9: Gravar copia dos dados em disquete: é a opcao de backup (copia de seguranca) do sistema.

10: Backup: inicia o utilitario para copia de seguranca do sistema, permitindo criar uma cépia do banco de
dados com a finalidade de garantir a restauracido dos dados caso o computador apresente defeito. E
recomendavel a utilizacdo da copia de seguranca (Backup) diariamente, ap6s o término do expediente.
Recomenda-se, por questdes de seguranca, manter a cdpia em local diferente do computador que armazena a
copia original do banco de dados.

11: Otimiza o banco de dados: esta funcao deve ser utilizada uma vez por semana para verificar e otimizar os
dados. No momento da utilizacdo desta funcao, somente o servidor podera estar ligado e todos os terminais
cliente deverao estar desconectados.

12: Login: faz a troca rapida de usuario do sistema. E importante que cada operador utilize um nome de usuario
e senha para uso do software. A diferenciacdo dos usuarios permite a auditoria das acoes realizadas pelos
usuarios através dos LOGs que o sistema gera. E importante que cada operador, ao terminar de utilizar o
sistema, clique no botdao LOGIN, pois desta forma o operador fara logoff (registrara sua saida) ja deixando o
sistema na tela para a entrada do novo operador.

13: Finaliza o sistema: fecha o programa.

4.2 - A barra de status

[CaPs [NUM [ NS [SCRL [10:07 [ 22/03/2003 | == VERSAQD DEMOMSTRACED = | [sep 4
1 23 4 5 6 7 8

Painéis:

1. Indica se a tecla CAPS LOCK (fixa) esta ligada ou desligada.

2. Indica se a tecla NUM LOCK esta ligada ou desligada.

3. Indica se a tecla INSERT esta ligada ou desligada.

4. Indica se a tecla SCROLL LOCK esta ligada ou desligada.

5. Indica a hora atual.

6. Indica a data atual.

7. Indica o nome do usuario licenciado.

8. Indica o nome de usuario que foi utilizado para entrar no sistema.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 12
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4.3. Alterando a data do sistema

Para uma exatidao no processamento dos lancamentos, verifique a data do sistema sempre que iniciar o sistema.
Para verificacdo da data, basta observa-la na barra de status:

C&P5 [NUM [ IMS [SCRL [10:07 | 22;03;20!3 | =ERSAD DEMONSTRACED == | |sep 7

Caso a data esteja errada, informe a nova data, através da opcao “Alterar a data do sistema” no menu
“Ferramentas”.

& Data de Trabalho i

Data para trabalho:  [PL00 00 el Bl

e ‘ @Eancelar H ak @ ‘

5

No caso do Windows Server, é necessario que o proprio administrador do servidor faca o ajuste da data/hora.

Neste caso, solicite ao administrador do seu servidor que execute esta conferéncia periodicamente.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 13
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5. FLUXO DE DADOS DO SISTEMA

O fluxograma acima apresenta de forma ilustrada como o software trabalha com os dados que nele sao inseridos
e qual a dependéncia entre os diferentes tipos de informacdes que nele sao inseridas.

Observa-se que para iniciar o cadastro de CONTATOS (doadores), primeiro € necessario cadastrarmos as CIDADES
que o software gerenciara, os FUNCIONARIOS (operador, mensageiro ou supervisor) e as categorias de doadores
com suas regras especificas.

Posteriormente ao efetuarmos os CADASTROS basicos, ja temos condicdes de iniciar o cadastro de CONTATOS
(que sao os possiveis doadores).

Chamados de CONTATOS e nao de DOADORES, pois nem todo CONTATO é um DOADOR. Temos por exemplo, a
necessidade de manter no cadastro de CONTATOS, pessoas que definitivamente nao querem receber novas
ligacdes telefonicas a partir do nosso telemarketing.

Cadastrados os CONTATOS, podemos iniciar o lancamento dos RECIBOS que € o lancamento das doacdes previstas
para um determinado contato.

A partir destes dados, ja temos condicées de obter alguns relatorios, graficos e estatisticas.
As opcoes de OPERACOES como IMPRESSAO de recibos, DISTRIBUICAO e RETORNO para recebimento ou
cancelamento, somente serdo possiveis de serem acionadas apds a alimentacdo do banco de dados com os

CADASTROS, CONTATOS e RECIBOS; conforme descrito no fluxograma acima.

Portanto, este manual seguira a ordem do fluxograma para explanacao das rotinas do software.
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6. CONHECENDO A INTERFACE DO SISTEMA

Os sistemas LSoft possuem uma forte padronizacdo em relacao as interfaces de seus programas. Desta
forma, basta aprender a utilizar uma tela para entender como funciona qualquer tela de qualquer outro sistema
LSoft. Veja, no exemplo abaixo, como funciona uma tela de edicao de dados (cadastro, alteracao, consulta e
exclusao). Nesta tela, pode-se cadastrar, alterar informacdes, realizar buscas e consultas, excluir dados, ou
seja, em uma Unica tela vocé podera efetuar todas as operacoes relativas a edicdo de dados de um determinado
tipo de registro.

@ Argquive de Funcionarios I,i:h,l
Cédigon Mome do Funcionario Turno [w Abiva
|002 MEMNSAGEIRO Manh3 ]
Enderego Bairro
LCidade Estado  Mazcimento
Telefones Cargo
| M |MENSAGEIRO
Obzervagdes
Navegador do i
Banco de Dados
Realiza a Usuario:
movimentacio | |
dos registros do
banco de dados. Ordenarmentao: 7 Numérico f* Alfabético
LI BRI HIH f o
{ o Mowo Aulterar Ecluir Buzcar Eechar
Inclusao de novo Locglizar Fechar
registro Clique Edicio de Exclusao de registro Fech l
neste botao para registro Clique registro Clique neste echa a tela
cadastrar neste botao p/ Cllque neste b?taol.para ou Cancela a
um registro alterar o botéo para ‘?ga ‘Zart edicao de um
registro em apagar o Lan[:]r:Tsirnoe registro.
operagéo I’eg]StrO. g N

1. Navegador do Banco de Dados: clique no botdo |< para ir para o primeiro registro do banco de dados. No

botdo < para ir para o registro anterior. No botdo > para ir para o proximo registro. No botdo >| para ir para o
ultimo registro do banco de dados.

2. Cadastro: clique no botao Novo e depois preencha os campos. Para saltar entre um campo e outro, utilize a
tecla Tab (tabulacao), que é a padronizacao do Windows para alternacdo entre caixas de texto, ou a tecla Enter
que é uma implementacado extra desenvolvida pela LSoft. Apods preencher corretamente cada um dos campos,
clique novamente no botdao Novo, que agora estara com o texto Gravar. Caso queira cancelar a inclusdo do novo
registro, clique no botao de fechar, que agora estara com o texto Cancelar.

3. Alteracao: clique no botédo Alterar, isto disponibilizara os campos para edicdo. Realize todas as alteracdes
desejadas. Depois clique no botdo Alterar, que agora estara com o texto Gravar para salvar as alteracoes. Caso
deseja cancelar e descartar as alteracdes realizadas, clique no botdo fechar, que agora estara com o texto
Cancelar.
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4. Exclusdo: clique no botao Excluir, para eliminar o registro definitivamente do banco de dados. Apos clicar no
botdo Excluir, ainda sera solicitada uma confirmacao: “Confirma a exclusdo deste registro?”, entdo clique no
botao Sim para confirmar a exclusao do registro, ou clique no botao Ndo para cancelar a exclusao do registro.
Apds excluir um registro ndo hd possibilidade de restauracdo do mesmo.

5. Localizando um registro: clique no botao Buscar para localizar facilmente um registro no banco de dados.
Apds clicar no botao Buscar, a seguinte tela sera aberta:

i N |
»#~ Busca Rapida ﬁ
9 Localizacdo Avancada de Registros no Banco de Dados
LCriténo Palavia-Chave
|Funciona’rio j ||
Funciondrio Codigo
p |MENSAGEIRO ooz
OPERADOR 001
SUPERWVISOR 003
Critério de Busca
[F2] [EMTER] ) o [ESC)
Selecionar Localizar i~ Iniciados com f* Qualguer Parte do Texto Cancelar
e

Palavra Chave: neste campo, informe partes da palavra, nome ou expressao que se deseja pesquisar. Por
exemplo, se desejo encontrar “LSOFT SISTEMAS LTDA”, basta digitar: “[soft” e pressionar enter ou entao “sist”
e pressionar enter.

Critério: lista os possiveis campos para busca no banco de dados. Por exemplo: Nome, telefone, CPF, etc...

Botdo Ok: apds informar a palavra de busca, clique no botdo Ok ou pressione ENTER para iniciar a pesquisa no
banco de dados.

Lista dos registros encontrados: nesta area serao listados todos os registros que atendem a palavra de busca.
Realizada a pesquisa, clique sobre registro encontrado que se deseja selecionar. Logo apods a tela de procura
sera fechada e o foco do sistema retornara a tela anterior.
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7. RELATORIOS DO SISTEMA

O LSoft Tele Doagbes possui diversos formatos de relatorios que estdo divididos conforme a abordagem do
relatorio.

Basicamente dividimos os relatorios nos seguintes tipos:

* Listagem: trata-se de um relatério simplificado, geralmente utilizando apenas uma ou duas
linhas de informagdes impressas para cada registro incluido no relatorio;

* Relatorio Completo: trata-se de relatorios contendo todas as informacdes relativas a um
registro.

* Somatoria: trata-se de relatdrios do tipo sumario, ou seja, incluem apenas nimeros totais ou
estatisticos sobre os registros classificados no relatorio.

* Etiquetas: trata-se de relatorios contendo os dados em formato para impressao de etiquetas,
normalmente utilizados para mala direta, codigo de barras, etc.

Todos os softwares LSoft possibilitam uma ampla filtragem e classificacdo dos relatérios. E importante que a
cada relatorio a ser gerado, o usuario saiba informar os critérios de filtragem corretamente, pois somente assim
obtera como resultado um relatorio preciso.

Os relatorios seguem a seguinte estrutura:
Menu Relatorios

- Subdivisdo de menus conforme o assunto ou abordagem do relatorio
- Tipo especifico do relatorio

® Filtro de dados: permite selecionar apenas uma parte dos registros.
¢ Estilo: permite escolher o layout de apresentacéo do relatorio.
* Ordenamento: permite escolher a forma de classificacao dos registros.

0O grande diferencial que os softwares LSoft oferece em relacdo a diversos outros softwares disponiveis no
mercado é a facilidade de personalizacao dos relatorios existentes e criacdo de novos relatorios.

Caso o usuario tenha necessidade de qualquer tipo de modificacdo nos relatorios existentes, esta modificacao
podera ser realizada rapidamente por um técnico do suporte técnico LSoft, sem a necessidade de intervencao do
setor de desenvolvimento.

Para novos relatorios, se estes forem baseados em relatorios ja existentes, também sao criados rapidamente.

Apenas relatorios abrangendo informacdes ainda nao existentes na base de dados do sistema serdo analisados e
desenvolvidos pelo setor de desenvolvimento da LSoft conforme prazos e condicdes sujeito a analise.

Os relatorios gerados pelos sistemas LSoft sdo relatérios com um layout agradavel e além de tudo inteligente,
pois todos os relatdrios podem ser:

» Visualizados na tela antes de imprimir;
» Navegado pagina a pagina, utilizando recursos de zoom;

e Exportado para diversos formatos: PDF, CSV (comma-separated values), DIF (Data Interchange Format),
XLS (Planilha Excell), texto puro, DOC (Word for Windows) e XML.

+ Impresso apenas uma pagina ou uma selecao de paginas;

e Simplesmente ser impresso por completo.
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Relatorios disponiveis no sistema (agrupados por abordagem):

Contatos: relacionados aos contatos (doadores e nao-doadores) manipulados pelo sistema:

fidelizados: somente os doadores da categoria 13

esporadicos: somente os doadores da categoria EVENTUAL (01)

geral: incluindo todos os tipos de contatos

aniversariantes: relatorio para contatos aniversariantes em um determinado més

campanhas: relatorio / lista de telefones de campanhas para abordagem de novos contatos
assiduidade: abrange os contatos que realizaram ou nédo realizaram doagées em um dado periodo
mala direta: impressao de etiquetas para mala direta

previsao recebimento: previsao de valores para recebimento conforme o cadastro dos doadores

Recibos: relatorios, listagens e somatodrias de recibos de doacoes

L]

Recebimentos: somente os recibos ja recebidos (doacodes ja efetivadas)

Previsdo de recebimento: possibilita uma prévia do valor a receber conforme doacoes ja lancadas
Cancelamentos: somente os recibos cancelados

o Geral: inclui doadores que cancelaram todas as doacoes subsequentes ja lancadas
o Parcial: inclui doadores que cancelaram apenas um determinado recibo
Distribuicdo: somente os recibos distribuidos (entregues aos mensageiros)

Devolucdes: somente os recibos devolvidos pelos mensageiros

Impressao: recibos impressos e ainda nao distribuidos

Geral: inclui todos os tipos de recibos

o Supervisor: agrupados por supervisor e manipulados em um intervalo de datas

o Operador: agrupados por operador e manipulados em um intervalo de datas

o Mensageiro: agrupados por mensageiro € manipulados em um intervalo de datas

Comissdes: relatorios, listagens e calculos de comissdes sobre os valores dos recibos

Supervisor: calculo de comissionamento do supervisor
Operador: calculo de comissionamento do operador
Mensageiro: calculo de comissionamento do mensageiro

Repique: relatdrio para novo contato telefonico

Doadores: novo contato telefonico com doadores
Contatos: novo contato telefénico com nao-doadores

Graficos: ilustracao estatistica conforme a abordagem

Estatisticas: um resumo abrangente incluindo dados estatisticos conforme funcionamento do tele doacdes.

Desempenho: aproveitamento do tele doacdes em relacao ao n° de contatos x doagoes
o Geral: abrangéncia geral do setor

o Supervisor: desempenho conforme o supervisor

o Operador: desempenho conforme o operador

o Mensageiro: desempenho conforme o0 mensageiro

Recebimentos: graficos relacionados aos recibos recebidos (doacdes efetivadas)
Cancelamentos: graficos relacionados as doacoes canceladas (desisténcias)
Categorias: graficos conforme categorias de doadores
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7.1. A BARRA DE FERRAMENTAS DO VISUALIZADOR DE RELATORIOS

x & dfme o] || 1o« 1 del RN
123 4 56 7 8 91011 12

Fecha a tela do visualizador de relatorios

Envia o relatorio visualizado na tela para impressao
Exporta os dados do relatorio visualizado para outro formato de arquivo
Altera o zoom de visualizacao do relatério

Vai para a primeira pagina do relatorio

Retrocede uma pagina no relatorio

Informa o nimero da pagina atual em visualizacdo
Informa o nimero total de paginas do relatorio

. Avanca uma pagina no relatorio

10. Vai para a ultima pagina do relatorio

11. Cancela o processamento do relatério

12. Pesquisa um texto no relatorio

et ek
|x & @pe ]| 10 4 1 del b M o= || dh |

Pré-visualizaggo |

WR NS AWD =

20|
L e e an

= COMNINIBUINIES =
-

e e =
TalCom s Tal Fima g7 TalCak: 57
-3

Encaraca
Rl Complamne
[

IR
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8. CADASTRO DE CIDADES

Como forma de padronizar o cadastro e permitir maior agilidade no processamento, o software requer um prévio
cadastro das cidades onde cadastraremos os CONTATOS.

IEk Arquive de Cidades ==
Loadigo Mome da Cidade DoD
001 IPARA DE MINAS 137
Gravar Alterar Excluir Buszcar LCancelar

Cadastre as cidades utilizando o botao NOVO e depois GRAVAR.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 20



Manual de Usudrio :: LSoft Tele Doacdes

9. CADASTRO DE FUNCIONARIOS

O cadastro de funcionarios é essencial para vinculo de cada CONTATO com um supervisor, operador e
mensageiro. Desta forma, o sistema permitira a filtragem dos contatos e recibos conforme o supervisor,
operador ou mensageiro vinculado ao contato.

@ Arguive de Funcionarios @

LCoadigo Mome do Funcionario Turmo v Ativo
|DD4 LEOMNARDO NOGUEIRA Manh3 j
Enderego Bairro

Lidade Eztado Magcimento

Telefones Carga

| M IMENSAGEIRO

Obzervacies

1 suadrion:
Ordenarnenta: {* Mumérico " Alfabético
M4 » M| =
ﬂu:uvu:u Alterar Excluir Buzcar Eechar

b

Ao cadastrar um novo funcionario vocé podera informar dados basicos como endereco e telefones para
armazenamento no sistema como forma de facilitar a identificacdo do funcionario.

0 campo NOME DO FUNCIONARIO sera utilizado na impressao dos recibos.

A opcao ATIVO, se desmarcada, elimina o funcionario das telas de lancamentos de recibos. Esta opgao é
importante, pois nenhum funcionario que possui um contato vinculado a ele podera ser excluido do banco dados.
Caso o sistema permitisse este tipo de operacao, causaria sérias inconsisténcias no banco de dados.

No campo CARGO, devera ser informado:
e 0 - operador - funcionario que realiza as ligacoes telefonicas
e M - mensageiro - funcionario que faz o recebimento das doagoes
e S - supervisor - funcionario que gerencia o departamento

Caso o funcionario seja também um usuario do sistema, vocé podera vincular o cadastro do funcionario a um
determinado USUARIO do sistema. Neste caso, € necessario que o usuario ja tenha sido cadastrado.
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10. CADASTRO DE CATEGORIAS DE DOADORES

Esta tela é de extrema importancia para o bom funcionamento do sistema. Se cadastrado incorretamente, as
categorias de doadores podera fazer com que o sistema gere recibos inconsistentes. E importante ter bastante
atencao ao criar categorias de doadores.

ify Categorias de Doadores [&J
LCadiga Mome da Categonia
|12 IMENSALISTA 12
Dias para Repique Parcelaz  Periodicidade s
obranga
Mormal  Extra 12 20 I Vitual
360 0
Tipo de Importagan
[ Permitir Importacdo de Recibos | J
Obzervagdes:
Ordenarnento:; " Murnérico * Alfabético
] 4| p|M .
Alterar Exeluir Buscar Fechar

O sistema ja possui algumas categorias (as mais comuns) previamente cadastradas. Veja o exemplo acima:

Campo Preenchimento O que significa ?
Codigo: 12 Simples cddigo numérico gerado pelo sistema para utilizacdo no banco de
’ dados para otimizar o processamento das informacoes.
Dias para Ocorrido um lancamento de uma série de recibos (doacdes previstas), a
Repique: 360 partir de quantos dias o sistema calculara uma nova ligacdo telefonica
NORMAL para o contato.
Dias para
Repique: 0
EXTRA
NUmero de parcelas que o sistema criara no momento em que for lancada
Parcelas 12 a doacdao. Uma doacao anual, com uma parcela por més, por exemplo,
utilizamos 12 parcelas. Ja uma doacdo anual com quatro parcelas
trimestrais lancamentos o nimero 4.
A cada quantos dias sera lancada uma nova parcela. Para uma doacao
Periodicidade 30 anual com parcelas mensais, utilizamos 30. Ja uma doacao anual com
quatro parcelas trimestrais, lancamos o nimero 90.
Utilizamos esta opcao para recebimentos em que nao sao necessarios a
Cobranca impressao de recibos. Um exemplo deste tipo de recebimento sdo as
. ; Desmarcado ~ . . s
Virtual doacdes lancadas junto da cobranca da conta de energia elétrica, conta de
agua, conta de telefone, etc.
Permitir Se marcado, permite utilizar esta categoria de doadores para importar
Importacao Desmarcado recibos a partir da funcao de importacao.
de Recibos
Tipo de Vazio Permite selecionar o modelo de layout de importacdao compativel com a
Importacao funcao de importacao do sistema.
Observacoes Vazio Livre para informacdes.
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11. CAMPANHAS

O cadastro de campanhas € uma forma muito simples de vincularmos o lancamento de doacdes a uma
determinada campanha. O resultado pratico deste procedimento é permitir mensurar o resultado de uma
determinada campanha que utilizou uma diferente abordagem aos doadores.

Nao é obrigatdrio o vinculo com uma campanha para um determinado lancamento de doacéao.

! Campanhas Iﬁ

Cadign Dezcricdo [ Ativa

Movo, i Alterar Exicluir Buscar Eechar
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12. STATUS DE RECIBOS

[ Status dos Recib... — 5 - )

L - Langado

I - ITmpresso

D - Distribmnido
R - Recebido

C - Cancelado

O sistema trabalha com os recibos divididos conforme os seguintes STATUS (situacoes):

L - LANCADO: o recibo assim que é cadastrado no sistema ele recebe o status “L”, que € sua primeira situacao
no banco dados. Trata-se de um recibo que apenas foi lancado e ndo passou por nenhuma outra acao.

I - IMPRESSO: apos o recibo ter sido impresso, o mesmo recebe o status “I” que indica que o mesmo ja foi
impresso. Este controle permite ao supervisor saber se ja houve a impressao (e quantas impressoes ocorreram)
de um recibo. Caso a instituicao utilize formulario ja numerado de grafica, esta funcdo permite um imenso
controle sobre os formularios numerados, evitando o uso indevido de um formulario numerado e controlado.

D - DISTRIBUIDO: O recibo recebe esta situacdo apds a impressdo, ho momento em que o recibo € entregue ao
mensageiro para que o mesmo va de encontro ao doador e receba o valor da doacdo. E importante que todo
recibo ao ser entregue a um mensageiro ele tenha sua situacdo alterada para “D” e seja vinculado ao
mensageiro que esta de posse do recibo.

R — RECEBIDO: O recibo receberda este status somente apds ter sido efetivamente recebido e ter-se
transformado em uma doacao real para a instituicao. Através do status “R” o sistema permitira obter relatorios
das doacdes recebidas. E importante lancar corretamente todo o recibo recebimento, vinculando corretamente
aos funcionarios que o manusearam e principalmente a data de recebimento do mesmo.

C - CANCELADO: O recibo devera receber este status quando se tratar de um recibo a ser descartado ou
desconsiderado. Um recibo podera passar de “L” para “C” direto, em casos onde um doador pede o
cancelamento de doacdes que ja estavam lancadas e previstas para ele. Podera passar de “I” ou “D” direto para
“C” quando por exemplo o recibo foi danificado, o doador solicitou a mudanca do valor da doacao ou o doador
solicitou o cancelamento daquela doacao, por exemplo. Por questdes de seguranca, o sistema nao altera recibos
“R” para “C”, pois isso permitiria a manipulacao das informacées do sistema de forma a permitir “ajustes” de
caixa.
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13. CONTATOS

A tela de CONTATOS é a principal tela do sistema. Através dela faremos a maioria das operacées como cadastro
dos CONTATOS (possiveis doadores), lancamento de RECIBOS para doacodes, etc.

Telefone

| |37

Eibir Logradouro
¥ Inativas [ MEo Contribuintes [ Sdcios |

ey

|Codign |MNome [Tel. Residencial [ Tel Comercial | Celular

AT

F5 - Novo FE - Alterar F7 - Doagdes F& - Excluir F3 - Repique |  F10 - Irprirnir Fechar

Esta tela se divide em 3 partes, sendo:

1) Parte superior: opcoes de localizacao e filtragem de dados
2) Parte do meio: banco de dados com a lista dos contatos
3) Parte inferior: botdes de comandos

Localizar I FiItrarI Lemhretel

F4 - Codigo MHome Telefone
| | |37

E xibir Logradoura

v Inativoz W MN8oConbibuintes v Sdcios |

Utilizando a guia LOCALIZAR podemos buscar um CONTATO na lista utilizando o cddigo do contato, o nome
completo ou parte do nome, o telefone ou o logradouro ou parte do logradouro.

As opcoes EXIBIR servem para filtrar quais os tipos de CONTATO serao exibidos, permitindo assim uma filtragem
dos registros para facilitar o trabalho.
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Localizar  Filtrar l Lembrete ]

Cidade Cateqoria Dperador Supervizor
|00 PARA DE MINAS v || |12MENSALISTA1Z | |iTodos os Operadores!] | | | |(Todos os Supervisoresl) |

Menzagein Bairo Cadastro Bepique -
- Lializar
|[T odos os Mensageiros ] j | | | )

A guia FILTRAR permite ampliar ainda mais o filtro dos registros que estdo sendo exibidos na tela. No exemplo
acima, selecionamos apenas os CONTATOS da cidade “001” e que estao vinculados a categoria de doador “12”.

Localizar | Filtrar Lemhretel

Lembrete
Para evitar emos, informe aqui o operadar DOperador
que vocé estd trabalhando: 004 LEOM:

A opcao LEMBRETE ¢ utilizada para vincular o trabalho atual sempre a um determinado operador de forma que
sempre que for solicitado informar um OPERADOR, o sistema informara por padrao o operador do LEMBRETE.
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14. CADASTRO DE NOVOS CONTATOS

Chamados de CONTATOS e nao de DOADORES, pois nem todo CONTATO é um DOADOR. Temos por exemplo, a
necessidade de manter no cadastro de CONTATOS, pessoas que definitivamente nao querem receber novas
ligacbes telefonicas a partir do nosso telemarketing.

Para cadastrarmos um novo contato, basta a partir da tela de CONTATOS, clicar no botao NOVO ou pressionar a
tecla F5.

(@ Edicso de Contato 5

Cadigo F4 - Home Yisualizar v voltar a ligar [ zdcio
Momes

|00000018 ILEONARDO NOGUEIRA Semelhantes | | ¥ ativo ¥ contrbuinte

Mazcimento * CPF " CHNFI D ata Cadasto |dentificadar: Autorizagdo/Cantrata

|00/00/0000 |012.345.678-90 |20/05/2013 | |

Cateqoria de Doador Teleforne Besidencial Celular Telefone Comercial

|12 |MENSALISTA 12 ~| |37 oooo-0000 |37 0000-0000 |37 0000-0000

Dperadar Menzageiro Supervizor

|001 | OPERADOR ~| |002 | MENSAGEIRD ~| |0o3 | suPERVISOR ~|

F5 - Repique Dia Pag. FRepique Extra Receber com Hordrio

E -mnail Site Ultima Doagdo

Cidade Estado Bairro CEFP

|001 | PARA DE MINAS - |mG |DOM BOSCO 35661-221

FE - Logradoura Meimera Complementa Panto de Fef.

|R JOAD ALEXANDRE F7 - Buscar 29 | LOJA

DObzervacies

| .

NOVO CADASTRO ESC - Cancelar ‘ F2 - Gravar

%

Observe que automaticamente o sistema sugerira o cédigo do contato, que é um codigo sequencial aumentado
de um digito verificador. No exemplo acima se trata do codigo 1 + digito verificador 8 = codigo 18.

E importante informar o nome corretamente, pois o sistema faz a verificacdo se o nome ja existe, evitando
assim cadastros repetidos para 0 mesmo contato.

A opcao VOLTAR A LIGAR, se desmarcada, nunca inserird o contato em uma lista de repique (lista para contato
telefonico com o contato).

A opcao ATIVO, se desmarcada, filtra o contato de forma diferenciada, tratando-o como um contato inativo, ou
seja, sem a possibilidade de voltar a realizar doacdes (pessoas falecidas, por exemplo).

A opcao SOCIO e CONTRIBUINTE é utilizada principalmente pelas APAEs para sinalizar os contatos de pessoas que
sao membros da Associacao.

Ao cadastrar um novo contato, é importante fazer o vinculo correto do contato a categoria de doador, pois é
atraveés deste vinculo que o sistema calculara e lancara as doacgées.
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Nesta tela também vinculamos ao CONTATO um operador, um mensageiro e um supervisor. Estes vinculos serao
utilizados para filtragem de relatorios, calculo de comissionamento, entre outros. IMPORTANTE: Este vinculo
sera lembrado ao lancar uma doagdo, no entanto, ao lancar a doag¢do o usuario poderd vincular outros
funcionarios a doacdo que foi langada. Esta possibilidade é utilizada quando um funcionario cobre férias de
outro funcionario, por exemplo.

As informacdes RECEBER COM e HORARIO serdo utilizadas para impressao nos recibos, de forma a facilitar o
trabalho dos mensageiros.

E recomendavel utilizar para cadastro do ENDERECO sempre a opcdo de BUSCA. Utilizando esta opcao evitamos
cadastrar o mesmo bairro ou o mesmo logradouro repetidas vezes devido a grafia diferenciada.
Exemplo: NOSSA SENHORA DE LOURDES - bairro 1

NOSSA SENHORA DE LURDES - bairro 2
Conforme o exemplo acima, se solicitarmos uma filtragem por bairro, os contatos cadastrados no bairro 2 serao
divididos dos contatos cadastrados no bairro 1.

Com a finalidade de evitar este tipo de problema, é recomendavel sempre BUSCAR pelo endereco primeiro e se
nao for encontrado, fazer o cadastramento.

I Localizar Endereco - - {éj‘
LCidade
[P2RA DE MINAS |
Bairo
[pom sosco -~
Rua
[10A0 ALEXANDRE - Na tela da lateral, uma busca pelo endereco
GARTINGA. - R JOAO ALEXANDRE,
i .
o BOSCO DONCA J b.aII'TO DOM ,BOSCO;
i i cidade PARA DE MINAS.
MATEUS LEME
MOSSA SENHORA AUXILIADORA - ~ . .
- Caso nao exista o logradouro desejado, podemos
w4l lnl| (%) cadastrar um novo endereco teclando F5 ou
£l Coedy )| Eekoeiy clicando sobre o botao NOVO.

-

Iz Cadastramento de Enderego [&J
Tipo Logradaura
R NOVA RUA
Bairmo
[poM BOSCO
Cidade CEP Estado
. |PARA DE MINAS |35661-222 MG
Ao lado, realizando o cadastro de
uma NOVA RUA,
no bairro DOM BOSCO’ ESC - Cancelar ‘ F2 - Gravar ‘
na cidade PARA DE MINAS. L

Apods efetivar o cadastro do novo CONTATO, o sistema direcionard o usuario para a tela de CONTATOS, ja
selecionando o novo CONTATO cadastrado. Vocé podera lancar doacbes para o contato, clicando no botéo
DOACOES ou teclando F7.

DICA IMPORTANTE: o codigo inicialmente sugerido na tela de cadastro, podera ser alterado automaticamente
caso o sistema esteja funcionando em ambiente de rede. Por isso, anote na ficha do contribuinte o cédigo que o
sistema informara na lista e ndo o que o sistema informa na tela de cadastros, veja:

% Edido de Contato

Codigo previsto L Cédigo definitivo
rs (informado na tela e ey=rya (informado na lista
m de cadastro) b e de CONTATOS)
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15. HISTORICO DE CONTATOS

A partir da tela de visualizacdo dos contatos, podemos abrir uma tela para armazenarmos um historico de
informagdes com os contatos, clicando no pequeno icone que esta proximo do botao fechar, em frente ao nome

do contato selecionado.

r° Contatos &J
Localizar l FiItrar] Lembrete]
F4 - Cadigo Home Telefone
| | [77
Ewibir Logradouro

[v Inativoz W Mao Contribuintes  [v Sdcios |

1 registroz

& 00000018 |LEONARDO NOGUEIRA DUARTE

[l | »

2 o d’ Ly 00000018
L7 -y f\ﬁ LEONARDO NOGUEIRA DUARTE
7

37
F5 - Movo FE - Alterar F7 - Doagdes | F8- Excluir F9-Repique | F10-Imprimir | | 37 Fechar

O objetivo de armazenar estas informacdes, € permitir que a cada ligacao telefonica realizada com o contato,
novas informacdes sejam armazenadas, permitindo assim que qualquer operador ou supervisor tenha acesso
completo ao que foi conversado com o contato em ocasides passadas.

“_’] Contatos l = &J
CONTATOS
[Data [Assunto [Interesse
Data Assunto Interesse
&l

Contato

9 (X
Escluir Fechar F2 - Gravar
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16. LANCAMENTO DE DOAC@ES

Para efetuar o lancamento de doacoes, abra a tela de CONTATOS e localize o CONTATO desejado utilizando as
opcoes da guia LOCALIZAR.

Localizado o contato correto, clique no botdo DOACOES ou tecle F7.

Na tela de doacodes, vocé podera acompanhar todo o historico de doacdes do contato. Nesta mesma tela vocé
pode visualizar as doacdes vinculadas ao contato (independentemente do status da doacao).

Esta tela possui funcionamento bem simples para o usuario, porém com processamento bastante complexo.

Para correto processamento das doacdes € necessario ter atencao ao vinculo da CATEGORIA DE DOADOR que
foi cadastrado para o contato.

j Contribuiges L&J
Contribuinte
00000018 LEONARDD MOGUEIRA [12 MENSALISTA 12) - 37 0000-0000
Langamentos
|Recibo N® [Status | ‘Walor[Lote  [Viaz  |Cobranca [Impresso |[Ertrega |Recebimenta |Ope. [Mens. [Sup. [Par
| 3
F& - Alterar | Alterar Todos ‘ F& - Cancelar Um ‘ Cancelar Todos | Estornar ‘ F5 - Localizar
Data da Cobranga YWalor  Hepigue Bepetir Campanha
™ Ewra [35/05/2013 | 500 |20/05/2014 | 12 gy | |(Nenhuma Campanhal) |
Operador. [001 | OPERADOR [E] s
Menszageiro: |OO2 |MENSAGEIRO j
Supervisor: |OO3 |SUPER\-’ISDR j
NOVO CADASTRO F2 - Gravar ESC - Fechar

Na tela acima, o doador foi vinculado a categoria “12 - MENSALISTA 12”, veja em negrito na parte superior da
tela. Desta forma, o proprio sistema ja sugeriu REPETIR o mesmo lancamento 12 vezes. A periodicidade da
repeticao e nimero de repeticées padrdes sao definidas na tela de cadastro da CATEGORIA DE DOADOR. No
exemplo acima, escolhendo DATA DA COBRANCA = 25/05/2013 e VALOR = RS 5,00 e REPETIR = 12 vezes, o
sistema criara 12 recibos de doacado, sendo as datas de cobranca em 25/05/2013, 25/06/2013, 25/07/2013,
25/08/2013, 25/09/2013, 25/10/2013, 25/11/2013 ... até 25/04/2013.

O proprio sistema sugere o proximo REPIQUE, que é a data da proxima ligacao telefonica para o CONTATO com o
objetivo de solicitar a renovacao da doacdao. O REPIQUE no caso acima é de 25 dias depois da data da ultima
doacao. O calculo do REPIQUE também pode ser pré-definido no cadastro da CATEGORIA DE DOADOR.

Informe a OBSERVACAO que sera impressa junto ao recibo. Esta Observacao sera emitida no recibo, no entanto,
ela ndo constara de forma fixa no cadastro do CONTATO.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 30



Manual de Usudrio :: LSoft Tele Doacdes

Na tela de lancamento das DOACOES, confira o vinculo dos funcionarios e caso estiver tudo OK, clique em

GRAVAR ou tecle F2 para efetivar os lancamentos:

-
_j Contribuigées

3]

Contribuinte
00000018 LEONARDO NOGUEIRA [12 MEMSALISTA 12) - 37 0000-0000

12 Langamentos

Recibo M Status Walor |Lote  |Yias  [Cobranga Impressdo Entrega Recebimento |Ope.  [Mens. |Sup. -
ooooo042 L 5,000 0 25/08/2013 001 |002 |003 |
00000059 L 5,000 0 25/09/2013 001 |002 (003
00000067 L 5,000 0 25/10/2013 001 |002 003
00000075 L 5,000 0 25/11/2013 001 |00Z2 |003
00000083 L 5,00 (0 0 25/12/2013 001 |002 (003
00000091 L 5,000 0 25/01/2014 001 |002 (003
ooooo109 L 5,000 0 25/02/2014 001 |002 (003
00000117 L 5,000 0 25/03/2014 001 |002 (003 |[__|
0000 L 5,000 0 2014 bl
4

NOWVO CADASTRO

FE - &lterar | Alterar Todos | F& - Cancelar Um | Cancelar Todos | Estornar | F5 - Localizar
Data da Cobranga Walor  Repique B epetir Campanha
I" Eara [20/05/2013 | [10/04/2015 [ 12 e | [(Nenhuma Campanhal) |
Operador.  [001 | OPERADOR |  Observagfes
Mensagsic: [002 | MENSAGEIRO ~|
Superisor [003 | SUPERVISOR ~|

X,

ESC - Fechar

O

F2 - Gravar

Efetivados os lancamentos, todos estao com status “L” - LANCADO. Nesta mesma tela de doacdes, podemos

realizar ainda algumas operacdes com os recibos com status “L”:

[

A Alteragio do Recibo 00000091

Status
Lancado e ndo impresso.

Contribuinte
00000018 LEONARDO NOGUETRA

Parcela Observaces Data Cobranga Data Recebimento
[og/12 | [25/01/2014 |
Late Data Impress&o “alor

[ | 25,00
Operadar

Data Distribuigio Impressdes

[o01 [ oPERADOR =
Menzageiro
[ooz [mMENSAGEIRO | SN
| |(Nenhuma Campanhal) j
Supervisar
|00z [supErvisOR =

ESC - Cancelar | F2 - Grawar ‘

F6 - ALTERAR TODOS:
Permite alterar os dados de TODOS
os recibos com status “L”.

No exemplo ao lado, estamos alterando
todos os recibos com status “L” e que antes
possuiam o valor de RS 5,00 para o novo
valor de RS 15,00.

Por questées de seguranca das informacées e

fechamento financeiro, somente os
recibos com status “L” podem ser modificados.
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F6 - ALTERAR:
Permite alterar os dados de
um Unico recibo.

No exemplo ao lado, estamos alterando
o valor APENAS do recibo n° 91
para o valor de RS 25,00.

Observe que alguns dados, apesar de serem
exibidos nesta tela, nao podem ser alterados
(data de distribuicao, impressoes, etc.)

S

r
f Alteracio de Recibos

Walor
15,00

Observagies

Dia de Cobranca

[B5

Dperador
[001 [oPERADOR

Mensageiro
002 |MENSAGEIRO

Supervizor
[003" [supErvisOR

ESC - Cancelar F2 - Gravar
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a Cancelamento do Recibo 00000034

Motivo do Cancelamento

Cancelado: | P

D ezistir LCorfirnar

CANCELAR TODOS: Esta funcdao permite o
cancelamento de todos os recibos com status “L”
para um determinado contato.

Esta operacdo podera acontecer em casos cCoOmo
quando um CONTATO que ainda possui recibos com
status “L” solicita o cancelamento das demais
doagbes. Outro exemplo € um CONTATO que se muda
de endereco e perde-se o contato com o mesmo,
impossibilitando a continuidade do recebimento das
doacoes.

Ao cancelar TODOS os recibos com status “L”
devemos modificar as informagbes de CATEGORIA DE
DOADOR (provavelmente passara a ser EVENTUAL) e
REPIQUE.

Também podemos nesta mesma tela INATIVAR o
contato (desmarcando a opcao ATIVO); marcar para
NAO LIGAR NOVAMENTE (desmarcando a opc¢ao
VOLTAR A LIGAR).

[ E Nu::r'.rcl-Stat...l&1
; * Lahzado '
~
~
~
~
Lk

F8 - CANCELAR UM:
Permite o cancelamento de
um Unico recibo.

E importante que seja informado o motivo do
cancelamento, pois esta informacao podera ser
utilizada para auditoria futura das informacoes.

[=2=)]

ﬁ Cancelamento de Recbeos em Conjunto

Alteragdo de D ados do Contribuinte
Cateqaria de Doador

01 [EvEnTUAL

=]

Repique [v  ativa

18/08/2013

Motivo do Cancelamento

[v contribuinte Iv woltar a ligar

Cancelado: -

ESC - Cancelar F2 -0k

ESTORNAR:

Esta funcao pode ser utilizada para quando cancelamos
de forma errada um recibo e desejamos retorna-lo ao
seu status anterior.

DICA IMPORTANTE: o operador, mensageiro e supervisor que o sistema sugere sao 0s mesmos que estao no
cadastro do CONTATO. Caso vocé os modifique na tela de lancamento de DOACOES, o CONTATO ainda ficara
vinculado ao operador, mensageiro e supervisor anteriores. Para que um mensageiro, operador ou supervisor
seja modificado em definitivo para um contato, € necessario que vocé efetue esta modificacdo na tela de

Alteracgao (F6) do cadastro de CONTATOS.
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17. ESTUDOS DE CASOS SOBRE LANCAMENTO DE DOACOES

CASO 1 -~ LANCANDO UNICA DOACAO:
a. Informe a Data da Cobrancga
b. Informe o Valor da Doagao
c. Informe a Data de Repique (o sistema sugerira a data de repique de acordo com o repique
que foi informado no cadastro da categoria do doador).
Altere o operador, mensageiro € supervisor.
Informe a Observagdo que serd impressa junto ao recibo.
f. Tecle F2 ou clique no botao F2 - Gravar para efetuar o lancamento. Observe na lista de recibos
se o lancamento desejado foi incluido na Gltima posicao (ultima linha da lista).

o~

CASO 2 - LANCANDO DOAGOES COM DIAS FIXOS (Todo dia 5, Todo dia 10, Todo dia 12, Todo dia 17, ...)

Questdo: Um doador efetuara 12 contribuices com vencimento todo dia 5. A data atual € 03/01/2002.

Solucdo: Vocé devera informar em Data da Cobranca 05/01/2002, que é a data em que sera feita a cobranga da
parcela 01/12. Neste passo, certifique-se de que o contribuinte esteja cadastrado com a categoria correta,
neste caso “Mensalista 12”.

Resposta do Sistema: O sistema gerara 12 recibos, sendo os vencimentos: 05/01/2002, 05/02/2002,
05/03/2002, 05/04/2002, 05/05/2002, 05/06/2002, 05/07/2002, 05/08/2002, 05/09/2002, 05/10/2002,
05/11/2002, 05/12/2002.

CASO 3 — LANCANDO DOAGCOES COM DIAS VARIAVEIS (Todo altimo dia de cada més)

Questao: Um doador efetuara 12 contribuicdes com vencimento todo ultimo dia do més. A data atual é
25/01/2002.

Solucdo: Vocé devera informar em Data da Cobranca 31/01/2002, que é a data em que sera feita a cobranca da
parcela 01/12. Neste passo, certifique-se de que o contribuinte esteja cadastrado com a categoria correta,
neste caso “Mensalista 12”

Resposta do Sistema: O sistema ira gerar 12 recibos, sendo os vencimentos: 31/01/2002, 28/02/2002,
31/03/2002, 30/04/2002, 31/05/2002, 30/06/2002, 31/07/2002, 31/08/2002, 30/09/2002, 31/10/2002,
30/11/2002, 31/12/2002.

CASO 4 - LANCANDO DOACOES FIXAS de Doadores Fidelizados (Irdo doar por tempo indefinido)

Questdo: Ira doar por tempo indefinido todo dia 10 de cada més. O sistema permite o lancamento de no maximo
12 recibos de cada vez. Mas, por que o sistema ndo efetua estes lancamentos automaticamente ? Devido a
estrutura do banco de dados e principalmente as funcoes de estatisticas, o sistema exige a renovacao manual
destas doacdes para que, assim, os operadores do sistema tenham melhor controle sobre os dados que o sistema
esta manipulando e principalmente para que nao ocorra sobrecarga do sistema (caso fossem lancados recibos
para 2, 3, 4, 5 anos) e também para que o sistema ndo forneca estatisticas e relatorios imprecisos (caso fossem
lancadas a cada més). Desta forma, torna-se necessario e essencial que o operador efetue novos langcamentos
quando ocorrer o vencimento de uma série de 12 lancamentos, por exemplo.

Solucdo: Vocé devera informar em Data da Cobranca 10/01/2002, que é a data em que sera feita a cobranga da
parcela 01/12. Neste passo, certifique-se de que o contribuinte esteja cadastrado com a categoria correta,
neste caso “Mensalista 13”, assim, na lista de repique, vocé podera identificar os contribuintes que nao sera
necessario contata-los para confirmar o lancamento da nova série de doagoes.

Resposta do Sistema: O sistema gerara 12 recibos, sendo os vencimentos: 10/01/2002, 10/02/2002,
10/03/2002, 10/04/2002, 10/05/2002, 10/06/2002, 10/07/2002, 10/08/2002, 10/09/2002, 10/10/2002,
10/11/2002, 10/12/2002.
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18. IMPRESSAO DE RECIBOS

0 passo seguinte ao lancamento dos recibos é a IMPRESSAO dos mesmos.

Recomenda-se realizar a impressao dos recibos somente em datas proximas a data de cobranca, visto que
alteracbes poderao ocorrer e isso dificultara o gerenciamento dos recibos ja impressos.

Por questoes de seguranca e para controle de formularios numerados, TODO recibo IMPRESSO possui um contador
de impressdo. Esse contador de impressao controla o nimero de vezes que o comando de impressao foi dado ao
recibo. Nao existe uma forma do sistema saber se o recibo de fato foi impresso (saiu na impressora), visto que o
sistema apenas o envia a uma fila de impressao no Windows, que gerencia a impressora. O sistema podera,
portanto, enviar o comando de impressao, incrementar o contador de impressao e se a impressora estiver
desligada, por exemplo, o recibo nao ser impresso.

Para realizarmos a impressao de recibos, acessamos a tela RECIBOS — NAO IMPRESSOS através do menu ou
através da tecla de atalho CONTROL + N.

| Recibos para Impressio El_lﬂ_hj

Filtragemm
[rata da EDI_:urang:a entre; Menzaagein Operador
|| IE | |I{Tu:u:|c'5 oz Menzageiros) j |(TD|:I|35 oz Operadores) ﬂ
Contrib. W2 Lote: LCategoria: Supervisar
| | |(Tou:|as Categarias) ﬂ |(Tou:|05 o= Supervisores) ﬂ
Campanha: Cidade Bairo Logradouro: r i
& = = == ,\fj Atualizar
[Crodas as cax] [ | =] =l
12 Recibos
Recibo Mo Contribuinte {Mame do Contribuinte “alor Total|Late i Cobranca Impressaon
"""""" LEONARDOD NOGUEIRA L 15,00 ol 2
00000026 00000018 |LEONARDO NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/06/2013
00000034 00000018 |LECONARDOC NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/07/2013
00000042 00000018 |LEONARDOD NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/08/2013
00000059 00000018 |LEONARDO NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/09/2013
00000067 00000018 |LECONARDOC NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/10/2013
00000075 00000018 |LEONARDOD NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/11/2013
00000083 00000018 |LEONARDO NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/12/2013
00000091 00000018 |LECONARDOC NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/01/2014
00000109 00000018 |LEONARDOD NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/02/2014
00000117 00000018 |LEONARDO NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/03/2014
00000125 00000018 |LECONARDOC NOGUEIRA L 15,00 0 0| 25/04/2014
| v
o I F4 -.Locanllizar o ..
.__._/ i <5 a Becibo M?  Contrib. N® - Maome do Coptribuinte
glterar Eetarnar Late| Imprimi Urn | Imprimir Late Fechar

Inicialmente todos os recibos existentes no banco de dados serao exibidos.

E ESSENCIAL filtrarmos os recibos que desejamos imprimir. Podemos fazer isso utilizando os filtros existentes na
parte superior da tela.
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No exemplo de filtro abaixo, selecionamos os recibos para cobranca entre 20/05/2013 e 25/05/2013, do
mensageiro 002, do operador 001, para a cidade 001 e para o bairro DOM BOSCO.

d| Recibos para Impressdo El_léj

Filtragem
[ata da Cobranga entre: Menzageiro Dperador
|20/05/2013 e [25/05/2013 [002 MENSAGEIRO _~| |oo1 oPERADOR |
Contrib. M2 Lote: LCategoria: Supervizor
| | |(T0das Categorias) j |(TD|:I|35 05 Supervisores) ﬂ
Campanha: Cidade Bairro: Logradaoura:
|I{Tu:u:|as as Czj |EIDl |DDM BOSCO j |(Tu:u:1|:|5 Logradouros)

1 Recibo

Valor Total| Late Impressao

15,00|0 0 25/05/2013

Recibo ME Contribuinte {Mame do Contribuinte
000000 000000 LEONARDO NOGUEIRA

1 d
o Tk F4 -.Locallzar . .. -
.‘._'_/ ﬂ, i ﬁ Becibo M?  Contrib. N®  Mome do Contribuinte
Alterar Bietornar Late|  Imprimir U | Impririr Lote Fechar

Selecionados os recibos corretamente, basta clicar em IMPRIMIR LOTE para enviarmos para impressao um lote
(um grupo) de recibos.

[ E Impressdo de Recibos[ér
| I
Lote M? Recibos
|+ [N 1
Cancelar | Ok

Porque usar LOTES DE RECIBOS ? A resposta é simples: se enviarmos para impressao 500 recibos e por volta do
recibo n° 300 ocorrer um erro na impressora, ficara dificil separamos os recibos impressos dos recibos nao
impressos. Repetirmos a impressao de todos os 500 recibos sera um custo alto em tempo e valor do custo de
impressao (papel/tinta). Se enviarmos lotes menores, ocorrendo algum erro, repetimos a impressao de todo o
pequeno lote novamente, agilizando assim todo o trabalho.

Assim que clicarmos em IMPRIMIR LOTE, os recibos do lote serao enviados para impressao e receberao o status
“” de impresso. Desta forma, eles nao serdo mais exibidos na tela de impressao que esta aberta.
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A funcao IMPRIMIR UM é (til para realizarmos a impressao de um Unico recibo, em vez de um lote.

Caso ocorra um erro na impressao de um lote de recibos, podemos RETORNAR UM LOTE de recibos para a fila de
impressao.

Para isso, clique no botdo RETORNAR LOTE e informe o n° do lote que se deseja retornar a fila de impressao.

Retornar Lote para Impr...@

H? do Lote
| 1

Cancelar | Ok

0 n° de lote é um codigo sequencial fornecido pelo proprio sistema a cada novo lote de recibos que é impresso.

Clicando em OK, o sistema ira ainda solicitar a confirmacao do retorno do lote:

y N
Retornar Lote para Impressao l Es ]

ig] Confirma o retorno de 1 recibos do lote 17

Nesta tela de confirmacdo, o sistema informa quantos recibos o lote possui. Escolhendo SIM, estes recibos
receberao o status “I” e voltarao para a fila de impressao.

Se os mesmos recibos sdo enviados para impressao novamente, estes receberdo um nimero de lote diferente.
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19. DISTRIBUICAO DE RECIBOS

Apods imprimir os recibos, o proximo passo é entrega-los aos mensageiros para que os mesmos providenciem o
recebimento da doacao.

O sistema permite um rigido controle da distribuicdo dos recibos de forma a saber quais os recibos estao em
posse de cada um dos mensageiros.

~ Distribuicio de Recibos = i

1 Recibo Imprezzo e Mo Distribuido

Recibo Mf Contribuinte {Nome do Contribuinte
000000 000000 LEONARDO NOGUEIRA

Walor | Lobe Imprezsao

15,002 25/05/2013| 20/05/

« | ,
Mimero do Recibo:  Data Cobranga i .
| |25';D5;'20 iz 4 |25’f05',.-20 13 t ‘ Incluir Todos | Remover Todos
Digtribuir para o Menzageiro: Filtrar por Menzageiro
|I{Mensageiro vinculado ao recibo) ﬂ ||{Fi|trar por Mensageira) ﬂ
MHenhum Recibo Selecionado para Distribuic3o
|Recibo M® | Contibuinte |Mome do Contribuinte |Status | WalorTotal[Valor |Late |Cobranca [Impress3o
o« | 3
@ Data da Distribuigdo @ @
Alterar 20/05/2013 Cancelar F2 - Gravar

e

Na tela de distribuicdo, apenas os recibos IMPRESSOS (status = “I”) serdo exibidos. Ou seja, ndo é possivel
entregar a um mensageiro um recibo que ainda nao foi impresso ou que ja foi recebido ou cancelado.

Recomenda-se o uso de LEITORES DE CODIGO DE BARRAS para evitar falhas e agilizar o trabalho.

Nesta tela, selecionamos em DISTRIBUIR PARA O MENSAGEIRO o nome do mensageiro que recebera a posse dos
recibos.

A opcao FILTRAR POR MENSAGEIRO, se selecionada faz com que o sistema somente aceite recibos que ja estao
vinculados ao mensageiro escolhido em FILTRAR POR MENSAGEIRO.

Em DATA DA DISTRIBUICAO informamos a data que os recibos estdo sendo entregues ao mensageiro.

Posteriormente a esta configuracéo basica, da-se inicio a selecao dos recibos utilizando um leitor de cédigo de
barras ou se digitando os codigos dos recibos no campo NUMERO DO RECIBO e teclando ENTER.
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Selecionados os recibos, clicamos em GRAVAR ou F2 para confirmar a distribuicao dos recibos para o mensageiro.

Fazendo isto, os recibos selecionados na lista da parte de baixo da tela receberao o STATUS = “D” ou seja, serao
marcados como distribuidos (entregues para os mensageiros).

- Distribuicdo de Recibos = et e

Menhum Recibo Imprezzo e Mao Distibuido

-

|Recibo ME [ Contribuinte |Nome do Contribuinte [Status | "alor|Lote [viaz [Cobranga [Impresz&n
o | 3
Momero do Recibe;  DataCobranga & | .
|| |25,,.051,.2013 a |25,-’CI.5;"2CI 13 ﬁ' il- Incluir Todos | Remover Todos

Distrbuir para o Mensageiro: Filtrar por M enzageiro

|(Mensageir0 vinculado ao recibo) j ||:Filtrar por Mensageiro) j

1 Recibo Selecionado para DistibuicZo

Reciba M?  [Cantribuinte |Mame da Contribuinte

____________ LEOMARDO NOGUEIRA

WalorT atal [ alar Impressén

15 2 2 25/05/2013

| v
@ Data da Distribuic 3o @ @
Alterar 20/05/2013 Cancelar F2 - Gravar
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20. RETORNO DE RECIBOS

O retorno de um recibo é a operacao realizada quando um mensageiro realiza a devolucao de um recibo para o
supervisor.

Esta operacao pode ser resultado de:
¢ RECEBIMENTO de uma doacao: o doador efetivou o pagamento do valor da doacao;
e CANCELAMENTO de uma doacao: por algum motivo a doacao foi cancelada;

+ DEVOLUCAO de um recibo: o mensageiro devolveu o recibo para o supervisor sem apresentar uma
definicao se o mesmo sera cancelado ou se sera recebido posteriormente.

Assim que abrimos a tela de RETORNO DE RECIBOS:

r.* Retorno de Recibes l — | | J'1

1 Recibo Digtribuido

Recibo M2 Contnbuinte |Mame do Contribuinte Y alor | Late

LEONARDO NOGUEIRA 15,00

PAELE

Mensageira: |{Men5ageiro vinculado ao recibo) j

Recibo Selecionado para Retarno

Fecibo M2 Contribuinte |Maome do Contribuinte Statuz Yalor[Late  |Viaz
| '
{* Recebimento -
Data
@ (" Cancelamento @ @
20/05/2013
Alterar " Devolugio Cancelar F2 - Grawvar

A primeira acdo a ser feita é selecionar o tipo de OPERACAO: Recebimento, Cancelamento ou Devolucao.
Informamos a data da operacao e seguimos com a leitura dos recibos ou digitacdo dos codigos dos recibos.

Finalizado a selecao dos recibos, clicamos em GRAVAR ou teclamos F2 para finalizar a operagdo. Apos finalizar a
operacao, todos os recibos selecionados na parte inferior da tela receberao os novos status conforme a operacao
selecionada:
RECEBIMENTO - recebera o status “R” de recebido e passara a ser contabilizado no financeiro.
CANCELAMENTO - recebera o status “C” de cancelado e passara a ser auditado no sistema.
DEVOLUCAO - retornara ao status “I” de impresso e perdera o status “D” de distribuido.
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21. REDISTRIBUICAO DE RECIBOS

A funcao desta tela é permitir ao usuario de forma rapida, vincular recibos a um novo MENSAGEIRO.

Esta funcao é util, por exemplo, quando um mensageiro passa a ter posse aos recibos de um outro MENSAGEIRO,
devido uma falta, por exemplo.

A tela simplesmente altera o vinculo dos recibos com status “D” - DISTRIBUIDOS para o mensageiro informado.

=7 Redistribuigdo de Recibos I&

Menhurm Recibo a Distribuir
|Fiecibo M® | Contribuinte | Mome do Contribuinte [Statuz | Walo

| '

Nimero do Recibo; | t .—,l- Incluir Todos Remover Todos |

Mova Menzageiro: |{Mensageirc vinculado ao recibo) j

Menhum recibo diztibuido

| Fecibo M2 | Contribuinte [MWome do Contribuinte | Status | Walo
< | v
Alterar Eechar
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22. REIMPRESSAO DE RECIBOS

A funcdo desta tela é permitir ao usuario de forma rapida, imprimir novamente um recibo ja impresso

anteriormente.

E permitido a reimpressao nesta tela mesmo de recibos com status “R” - RECEBIDO, portanto, sugerimos
que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso dos demais

usudrios a esta tela através do menu FERRAMENTAS — GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

-

______ 15,00

|

2

Fa - Localizar

Becibo M2 Contrib. M2 Mome do Contribuinte

d| &

| Reimpreszdo de Recibos Recebidos l = |
Filtragem
Drata da Cobranga entre; Menzageiro: Cidade: 7 Buscar Bairos Lote; ‘_,{JI’
| e Operadar: Bairro: | ﬂ | Atualizar
1 Recibo
Walor | Lote Cobranca

2 2| 25705720

d

@

Alkerar [rnprirnir Lim Irprimir T odoz |

Eechar
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23. CONFIGURACOES

Através do menu FERRAMENTAS — CONFIGURACOES, podemos definir configuracdes personalizadas para o
sistema:

5i| Configuragdes do Sistema [i—E-J

Cidade de Emizzdo do Recibo
|PARA DE MINAS

tenzagem do Recibo

Faorma de Célculo das Comigsdes

|'I. Comizzio de Caloulo Simples com Taxa Unica j

tenzagem para Aniverzante do kés

Mame do Azsinante do Recibo

Ezcaolha o Layout da Tela de Recebimentoz
|E!ési-:a j
Ezcolha a categonia utiizada como Menszal para Ren. Automatica

[13° [POTENCIAL =~

Ok | Cancelar |

Os campos CIDADE, MENSAGEM DO RECIBO, MENSAGEM PARA ANIVERSARIANTE, NOME DO ASSINANTE sdo
utilizados na impressao dos recibos.

A opcdo CATEGORIA UTILIZADA COMO MENSAL PARA RENOVACAO AUTOMATICA é a configuracdo do codigo da
CATEGORIA DE DOADOR que sera utilizada para os lancamentos automaticos de doacdes para os DOADORES
FIDELIZADOS.

Na opcdo FORMA DE CALCULO DAS COMISSOES, possuimos as alternativas:

1. Comissdo de Calculo Simples com Taxa Unica: calcula a comissdo a partir dos recibos RECEBIDOS, utilizando
uma porcentagem definida no momento do processamento do relatério.

2. Comissdao de Calculo por Categoria de Doadores: a comissao podera variar a porcentagem conforme a
CATEGORIA DO DOADOR.

3. Comissdo de Calculo por Niveis de Arrecadacdo: a comissao variara conforme limites definidos de valores.
Ou seja, para um determinado total o valor da comissao sera um, para um outro total dentro de outra faixa de
valor, a comissao sera outra.

4. Comissao por Doa¢ées Cadastradas x Novas: a comissao sera diferenciada entre doacoes de novos contatos e
doacdes de contatos ja existentes.
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A opcao LAYOUT DA TELA DE RECEBIMENTOS permite a utilizacdo de duas telas diferentes para lancamento dos

recibos RECEBIDOS, sendo:

BASICA:
¥ ) |
¥ Retorno de Recibas l = —t
Recibos Distribuidos
|Recibo M2 | Contribuinte [Mome do Contribuinte [5tatusz | Walor[Lote  [Vias
| | 3
Numero do Recibo; ﬁ' i'—
Menzageiro: |{Mensageiro vinculado ao recibo) j
Recibo Selecionado para Retomo
|Reciba ME | Contribuinte |Mome do Contribuinte [Status | Walor|Laote  [Wias
| v
(+ Recebimento
Data
" Cancelamento
20/05/2013
Alterar " Devalugao Lancelar F2 - Gravar
L
ou Completa:
,‘* Retorno de Recibos l = S
Filtro Avancado
Mensageiro Data
|(Todos os mensageiros) ~| |oi/o4/2008 ~| o [o1/04/2008 ¥|  Fitar
| |ReciboM®  [Contribuinte [Mome do Contribuinte | Stabus | ‘alor[Lote  [Wiaz  |Cobranga | Impress§0|Entrega
| | »
MfdoFecibe:  © Recebido zj Riecebimenta: Fiecebido pelo Mensageio:
" Canceladao - - - -
|  Devalvido [ |20,’05.’2013 |(Mensagewo Vinculado) J
Vel el Lote para Retorno :
Recebidos: O --> R$0,00 [0X%]
Cancelados: 0 --> R$0.00 [0%)
Devolvidos: 0 --> R$0.00 [0%) Dg @ @
Total: 0--> R$0.00 Alterar Cancelar F2 - Gravar
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24. ALTERACAO DE STATUS DE RECIBOS

Sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS — ALTERAR STATUS DE RECIBOS podemos definir manualmente um novo status
para um recibo, assim como podemos visualizar todas as alteracées de status realizadas no sistema e
rastrearmos e auditarmos as modificacoes dos status dos recibos.

F |
<% Alteracio de Status de Recibos Iﬁ
F4 - Becibo Contribuinte Situacio
|I:IEIEIEII3125 |25.-"|:I-1_-"2I:Il-1 - LEONARDO NOGUEIRA | - Distribuido hd
Log de Seguranga
IJzudrio Data Hora Dperagao -
tel 20/05/2013(15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000034 s
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000042
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000059
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000067
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000075
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N° 00000083
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000091
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000109
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000117
tel 20/05/2013|15:00:03 |Gravado Recibo N® 00000125
20/05/2013|15:13:42 |Cancelado Recibo N° 00000125 do Contribuinte 00000018 -
-
| [
Filt —
ferar (W [Tu]
20/05/2013 ~| a |20/05/2013 ~| |Todos | Filtrar
L o O
e
Irnprirnir FE - Alterar Eechar
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Veja no exemplo acima, que o recibo n°® 125 foi CANCELADO em 20/05/2013 as 15:13.
No exemplo acima, informamos o cédigo do recibo 125 para receber um novo status “D” - DISTRIBUIIDO.

Observe que apos clicar em ALTERAR ou teclar F6, o recibo foi alterado para o status “D” e essa informagao
desta alteracao manual foi registrada no sistema:

20/05/2013|15:13:42

20/05/2013|16:40:42

Cancelado Recibo N2 00000125 do Contribuinte 00000018 -
Alt.Status: D - 00000125 - 25/04/2014 - LEOMNARDO NOGUE

| v

Embora o sistema permita quando extremamente necessario este tipo de alteracdo manual, o sistema também
mantém fixo a informacao da data, hora, operador e recibo que foi alterado com a finalidade de permitir
auditoria e controle sobre as alteracées manuais.
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25. ALTERACAO DE OPERADORES
Sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS — ALTERACAO DE OPERADORES podemos definir para um grupo de registros
selecionados o vinculo com um novo operador.

Esta funcdo é muito Gtil em casos de divisao de area de atuacdo com um novo operador ou em casos de rescisao
contratual de um operador, onde os contatos serao vinculados para outros operadores ja existentes.

[ 44 Alteragdo de Operadores @1

Selecionar Todos oz Recibos & Contribuintes de Sob rezponzabilidade do operador

Gelrh Operador Anterior:

(001 PARA DE MINAS <] oot OPERADOR E
Bairro Alterar para responzabilidade do operador

\DOM BOSCO ] Novo Operador:

Fua |DD-4 LEOMARDO NOGUEIRA ﬂ

|R NOVA RUA ﬂ [v Alterar Contatos [v Alterar Becibos
Categaora

|(Qua|quercategnria]l j N 7 .
= (X

[ Contrbuintes [ Sacioz

Alkerar Eechar

E importante definir os critérios de filtragem de forma correta, pois se informados incorretamente podera
causar sérios erros, como por exemplo definir muitos contatos para um Unico operador.

Apds definir os critérios de selecao, informe as opcoes:

ALTERAR CONTATOS - se desejar vincular o NOVO OPERADOR aos contatos selecionados conforme o filtro
informado.

ALTERAR RECIBOS - se desejar vincular também os RECIBOS dos mesmos contatos.

Clicando em ALTERAR, o sistema solicitara a confirmacdo da acdo, informando quantos registros foram
selecionados conforme o critério de filtragem informado.

Alteragdo de Operadores l" J

lel Confirma a alteragdo de 1 contribuintes ?

L
3

=
[=TF)
(]
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26. ALTERACZO DE SUPERVISORES
Sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS — ALTERACAO DE SUPERVISORES podemos definir para um grupo de registros
selecionados o vinculo com um novo supervisor.

Esta funcao é muito Gtil em casos de divisao de area de atuacdo com um novo supervisor ou em casos de rescisao
contratual de um supervisor, onde os contatos serdo vinculados para outros supervisores ja existentes.

4 Alteracdo de Supervisores @

Selecionar Todos oz Recibos & Contribuintes de Sob responzabilidade do supervisar
Cidade 5upewlsurs Anternior:
|DD 1 PARA DE MINAS j (Qualgquer Supervisor) -
Eairmo
|D0|'-.-1 BOSCO j Alterar para responzabilidade do supervizor
Fua Movo Supervizor:
[R NOVA RUA =] 1003 SUPERVISOR =l
Categona [v Alterar Contatos v Alterar Becibos
|(Qua|quer categoria) j
Dperador
|(Qua|quer Operador) j :j/ @
[~ Contribuintes [~ Socioz Alterar Fechar

E importante definir os critérios de filtragem de forma correta, pois se informados incorretamente podera
causar sérios erros, como por exemplo definir muitos contatos para um Unico supervisor.

Apds definir os critérios de selecao, informe as opcoes:

ALTERAR CONTATOS - se desejar vincular o NOVO SUPERVISOR aos contatos selecionados conforme o filtro
informado.

ALTERAR RECIBOS - se desejar vincular também os RECIBOS dos mesmos contatos.

Clicando em ALTERAR, o sistema solicitara a confirmacdao da acdo, informando quantos registros foram
selecionados conforme o critério de filtragem informado.

i b |
Alteragdo de Supervisores =

lel Confirma a alteragdo de 1 contribuintes ?
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27. ALTERACZO DE ROTA DE MENSAGEIRO
Sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS — ALTERACAO DE ROTA DE MENSAGEIRO podemos definir para um grupo de
registros selecionados o vinculo com um novo mensageiro.

4 Alteracdo de Rota de Mensageiro lﬁ
Selecionar Todos oz Recibos & Contribuintes de Sob rezponzabilidade do menzageiro
LCidade M ensageiro Anterior:
|DDl PARA DE MINAS j |(Qua|quer mensageiro) ﬂ
Bairro

Alterar para rezponzabilidade do menzageino

\DOM BOSCO |

Rua Movo Mensageiro:
|(Qua|quer rua) ﬂ |C|C|2 MEMNSAGEIRO j
Cateqaora [ Alterar Contatos [v Alterar Becibos
|I{Qua|quer categoria) ﬂ Lote Becibos com Status

Dperadar | o | ﬂ

L

|(Qua|quer operador)
Feriodo de Distribuigao

| @ |

7] Q

Alkerar Eechar

E importante definir os critérios de filtragem de forma correta, pois se informados incorretamente podera
causar sérios erros, como por exemplo definir para um mensageiro recibos que o mesmo nao tem condicoes de
realizar o recebimento.

Apos definir os critérios de selecao, informe as opcgoes:

ALTERAR CONTATOS - se desejar vincular o NOVO MENSAGEIRO definitivamente aos contatos selecionados
conforme o filtro informado.

ALTERAR RECIBOS - se desejar vincular o NOVO MENSAGEIRO aos RECIBOS selecionados conforme o filtro
informado.

Clicando em ALTERAR, o sistema solicitara a confirmacdao da acdo, informando quantos registros foram
selecionados conforme o critério de filtragem informado.
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28. RENOVACAO AUTOMATICA

sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS - RENOVACAO AUTOMATICA podemos realizar automaticamente o lancamento de
novas doacoes para CONTATOS que fazem parte do grupo de DOADORES FIDELIZADOS.

-

.
=} Renovagio Automatica I&

Atencdo ! Os contribuintes listados abaixo estdo na categoria 13 & possuem a
data de repigque proxima. O sistema podera renovar automaticamente as
doacdes destes contribuintes. Verifigue com atencdo a listagem, para certificar
de que todos o= contribuintes listados abaixo ainda s3o contribuintes fidelizados.
Apos conferir cuidadosamente a listagem, confirme a renovagao automatica.

[ regiztroz - Fepigue maximo: 18082013
| Cédiga [Mome do Contribuinte | DtRepigue|  UkDoacio

| d

" Langar Autoraticamente 1 [urma) DoacBo ™ Lancar Autormaticamente 12 [doze] Doagles

s o

Benowvar FE - Alterar Irnprirmir Eechar

0 sistema selecionara automaticamente os doadores com data proxima para renovacao dos lancamentos.

Apds conferir a listagem, basta clicar em RENOVAR para que o sistema faca automaticamente novos lancamentos
de recibos para os contatos de DOADORES FIDELIZADOS (categoria 13).

Os novos recibos lancados receberao o status “L” - LANCADO.
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29. ALTERACAO EM MASSA
sugerimos que apenas o ADMINISTRADOR do sistema tenha acesso a esta tela. Vocé podera limitar o acesso
dos demais usuarios a esta tela através do menu FERRAMENTAS - GERENCIAMENTO DE USUARIOS.

Através do menu FERRAMENTAS - ALTERACAO EM MASSA, podemos realizar SERIAS alteracdes nos dados
manipulados pelo sistema.

E ALTAMENTE RECOMENDAVEL que somente pessoas com conhecimento
técnico avancado do sistema realizem alteracdées em massa.

Em caso de duvidas, execute operacdes como esta somente sob a supervisao de um técnico da LSoft.

kkhkkkkkkkkkhkkhkkkkkkhkkhkkkhkkhkkkkkkhkkkhkkkhkkhkkhkkkhkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkhkkkkkkkkkkkk

RECOMENDA-SE que por motivos de seguranca das informac¢ées, antes de
realizar uma alteracdo em massa, seja realizado um backup (cépia de
seguranca) do banco de dados.

hkhkkkkkkkkkkkkhkkkkkhkkkkkkkhkkkkkkkhkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkxk

r ~
o) Assistente para Alteragio em Massa lﬁ

1. Coletando informacies Atencdo, ezta operacdo nao terd reversdo. Antes de prozseguir, faca uma copia de
zeguranga do sigtema para evitar que pozsivelz emos de operagdo comprometam a
inteqridade dos dados do zeu sistema.

2. Selecionando dados E zoolha qual tabela de dados =erd automaticamente atualizada.

1. Contribuintes (Doadores e Contatos em

2. Recibos (Todos os recibos de doagdes em todos as situacdes)

3. Dados para alteracéo 3. Funcionarios (Mensageiros, Operadores & Supenisores)
4. Cidades (Todas as cidades cadastradas)
5_Telefones (Telefones recém digitados para contata)

4, Alteracio dos dados

5. Finalizando assistente

"oltar Continuar

Observe o alerta escrito em vermelho na tela:

ATENCAO, esta operacdo ndo tera reversdo. Antes de prosseguir, faca uma copia de
seguranca do sistema para evitar que possiveis erros de operacdao comprometam a
integridade dos dados do seu sistema.

Caso esteja seguro da operacao que realizara, selecione o tipo de registro a ser alterado.
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Na tela seguinte, escolha o critério de selecao dos registros:

F |
) Assistente para Alteragdo em Massa @

1. Celetando informactes 1. Campos 2. Critérios 3. Possiveisz Yalores

oo

nagscimento
cpf > (M aior que)

tel_com < [Menar que)
2. Selecionando dados tel_res »= [k aior ou igual)
categorna <= [Menor ou igual]

% [Contenda]
menzageino
3. Dados para alteragdo Crie oz critérios de selecio
cuidadozamente e ao final, venfique ze oz
regiztroz zelecionados 230 realmente oz
regiztros que wocé deseja alterar. Se vocé
4. Atteraciio dos dados tiver dividas, contate o suporte LSoft &
zolicite & ajuda de nogzos tEchicos.

{inciuit Aegra Excluir Regra

operador = 004"

5. Finalizando assistente

€| >

Waoltar LContinwar
Posteriormente o sistema exibira os registros que foram selecionados:
| Assistente para Alteragdo em Massa @
1. Coletando informacies AtencBo, estes 80 0f registros selecionados pelos seus critérios de filragem. Apds &

zua confirmagdo, todos eles serdo modificados. Yerifique e realmente sio0 estes
registroz que vocg dezeja substituir, Apds a substituicio ndo ha comao reverter az
informagdes substituidaz.

2. Selecionando dados nascimento | o

3. Dados para alteragdo

4. Alteracdo dos dados

-

Yaolkar

5. Finalizando assistente

Na tela seguinte, inclua as regras que serao aplicadas aos registros selecionados:

| Assistente para Alteragdc em Massa Iﬁ

1. Coletando informacies Informe quaiz oz dados zerdo substituidos e o valor para substituigio,

Se vocé tiver dividas, contate o suporte LSoft e solicite a ajuda de noszos téchicos.

2. Selecionando dades Campos Substituir por

hascimenta - |Te&te de alteragdo em mazza
cpf
tel_com

tel res
cateqgona
operador
MEnsageinn
Tepigue

m

receber_com = 'Teste de alteragdo em mazza’

3. Dados para atteracéo

4. Atteracdo dos dados

nchiFegra | Evchirfegra |

< >

Y alkar Continuar

5. Finalizando assistente
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Posteriormente, confirme a operacao a ser realizada:

E confira os registros que foram alterados:

&

-

Assistente para Alteragdo em Massa -

I5f) Assistente para Alterago em Massa

===

1. Coletando informacies

2. Selecionando dados

3. Dados para atteracio

4 Alteracdo dos dados

Confira oz dados modificados. Cazo vocé tenha feito a modificagio de forma incometa,

recupere a sua copia de SW’ID com o suporte LSoft.

repiqugtTeceber_com Ty

»

5. Finalizando assistente

20/05/201 W] este de alterag3o em massa#
""'""-—_——-"""F

W oltar
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30. LISTA DE TELEFONES

Utilizando o recurso de lista de telefones, podemos facilmente cadastrar apenas numeros de telefones validos
para serem discados pelos operadores, com a finalidade de abordar novos contatos.

L Lista de Telefones @

Cidade Todas |

1001 11 SAO PAULO | At

num_tel data

p |11 2221-0001 17/06/2013 .
Lrnprirnie
Liztagem

Gerar

Contatos

| 1 | b Buscar

Telefone

|11 |2221—1010

P Q

Grawar Alkerar Excluir Eechar

A criacao de listas permite que seja abordado apenas telefones de uma determinada rua ou de um determinado
bairro ou regido. Assim, inserimos na lista apenas os nUmeros de telefones de forma rapida, sem ser necessario
inserir demais informacoes.

Apos criada uma lista, imprime-se um relatorio com a lista com os telefones.

Esta lista impressa sera utilizada pelos operadores para contato telefénico e abordagem ao possivel doador.

Com base na lista de telefones os operadores dardo continuidade ao trabalho de contato telefonico, retornando
informacdes completas sobre os contatos realizados, incluindo dados pessoais e informacdes sobre a doacao de
um novo doador captado ou uma data de repique para uma nova ligacao para um contato nao efetivado como

doador.

O sistema possui outras telas especificas para trabalho com a lista de telefones, como a funcao de “Gerar

NUmeros”:
\% Gerar Telefones ﬁ

Informagoes:

DDD Prefiso: Interyalo:
11 2101 [1200 ae [2200

Mumeros: [11) 2101-1200 até [11]) 2101-2200

Fechar OE,

LSoft Sistemas Ltda - www. LSoft.coan.br 53



Manual de Usudrio :: LSoft Tele Doacdes

Utilizando a funcao “Gerar Numeros”, o sistema criara automaticamente uma lista de telefones seguindo uma
determinada regra logica:

codigo DDD + Prefixo do telefone + Intervalo (nimero inicial até namero final).

Conforme a ilustracdo de exemplo, o sistema criara uma lista iniciada com: (11) 2101-1200 até o (11) 2101-
2200... desta forma, sera criada uma lista com 1000 nimeros de telefones.

Ao criar uma lista, o sistema automaticamente verifica se o nimero ja esta vinculado a um cadastro de contato
cadastrado anteriormente (seja ele doador, nao doador ou marcado com nao ligar novamente).

Caso o numero ja exista no banco de dados de contatos, o sistema ira ignora-lo, nao o inserindo na lista de
telefones.

Existe outra tela, onde podemos gerar os nimeros de forma automatica para uma lista de telefone, no entanto,
criando um vinculo entre um nimero e um operador:

@ Gerar Telefones por Operador I&

Operadares |nformagtes:

MO0 OFPERADOR

DOD Prefiso: [Hterwalar:
[ [oooo [oooo ae [oooo

Mirmeroz: (00) 0000-0000 ské (00] 0000-0000

QO

Eechar ok

Esta tela, possui a mesma funcao da tela citada anteriormente, com a diferenca que através desta tela os
numeros de telefones ficardo vinculados a um determinado operador.

Alguns usuarios do LSoft Tele Doacdes ndo disponibilizam o software diretamente para uso dos operadores,

sendo o trabalho dos operadores totalmente manual e posteriormente transferido por um digitador para o
sistema.
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31. BACKUP - COPIA DE SEGURANCA - INTRODUCAO

Em informatica, copia de seguranca (em inglés: backup) é a copia de dados de um dispositivo de armazenamento
a outro para que possam ser restaurados em caso da perda dos dados originais, o que pode envolver
apagamentos acidentais ou corrupcao de dados.

Meios difundidos de cdpias de seguranca incluem pendrives, HDs externos, CDs, DVDs e a cOpia de seguranca
externa (em um disco virtual, por exemplo).

Atualmente, uma excelente opcdo de copia de seguranca tem sido a coOpia externa, pois através desta
transportamos os dados por uma rede como a Internet para outro ambiente, geralmente armazenando os dados
copiados em equipamentos mais sofisticados, de grande porte e alta seguranca.

Outra forma de copia de seguranca é feita via rede. Na prépria rede local de computadores, o administrador ou
o responsavel pela copia de seguranca grava os dados em um formato de arquivo, processa e distribui as partes
constituintes da copia nos computadores da rede, de forma segura (arquivos sao protegidos), criptografada (para
nao haver extracdo ou acesso aos dados na forma original) e oculta (na maioria das vezes o arquivo é ocultado).

As copias de seguranca devem obedecer varios parametros, tais como: o tempo de execucao, a periodicidade, a
quantidade de exemplares das copias armazenadas, o tempo que as copias devem ser mantidas, a capacidade de
armazenamento, o método de rotatividade entre os dispositivos, a compressao e criptografia dos dados. Assim, a
velocidade de execucdo da copia deve ser aumentada tanto quanto possivel para que o grau de interferéncia
desse procedimento nos servicos seja minimo. A periodicidade deve ser analisada em funcao da quantidade de
dados alterados na organizacao, no entanto se o volume de dados for elevado, as copias devem ser diarias.

Deve-se estabelecer um horario para realizacdao da copia, conforme a laboracdo da organizacdo, devendo ser
preferencialmente noturno. Para uma facil localizacdo, a copia deve ser guardada por data e categoria, em local
seguro.

Na eventualidade de ocorréncia de incidente, os dados devem ser repostos, recorrendo entdo a informacéao
armazenada na coOpia de seguranca. A recuperacdo dos dados devera ser efetuada rapidamente e de forma
eficiente, para que os servicos nao se encontrem inativos por muito tempo.

Neste topico do manual, explica-se de forma pratica como configurar o utilitario de backup dos softwares LSoft.
Recomendamos analisar e definir rotinas de backup, com a ajuda de técnicos que tenham profundo
conhecimento do assunto, pois somente assim sera possivel elaborar rotinas de backup conforme as necessidades
individuais de cada ambiente de trabalho. Recomenda-se considerar os meios de gravacao mais adequados e
criar rotinas de conferéncia das copias geradas e seguranca do armazenamento destas copias. Somente através
de uma organizada rotina de backup teremos uma real seguranca das informacoes que foram copiadas e se
necessario a restauracao destas informacdes, teremos uma recuperacao confiavel.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br 55



Manual de Usudrio :: LSoft Tele Doacées

32. UTILITARIO LSOFT BACKUP

Ao iniciarmos o LSoft Backup o utilitario ficara minimizado junto a bandeja (systray) do Windows:

LSoft Backup

— I_'
| _ 14:26
a U0} || B {
IR el [P L ™

A bandeja do Windows fica localizada no canto direito inferior da tela, proximo ao reldgio.

Para abrir a interface do LSoft Backup, clique com o botdo direito do mouse sobre o icone do LSoft Backup e
sera apresentado um menu com as opgoes:

R .t Iniciar Backup — realiza de imediato a rotina de backup

Restaurar Restaurar — inicia uma rotina de recuperacao de backup

- = Configuracdes — permite configurar uma rotina de backup

Configuragdes . ; it s
2 Sair - Fecha o utilitario LSoft Backup

Sair

@ 5 ago

Clique em “Configuracées” para abrir a tela de configuracao da rotina de backup.

i - N
o ——— =l

Hora do Backup Local de gravagao do backup

143204 [Tndus o3 dias v]

[1r1duir ﬁ_,'f] [I_Jmpar ﬁ%] [ﬁer‘u’idnr FTP .@] [1r1duir *_,7] [I_Jmpar lﬁ]

1 2

Arquivos a serem copiados

_ _ Selecionar _ = [] Verficar backup
z : 2 @ i =
Incluir <~/ | Limpar ¥ B e ["] Desligar apds cdpia

! 3

SQL Server

Incluir '-_/'] [LJITIF'EIF X

l\g Salvar ‘ E Fechar

A tela de configuracdes é dividida em 4 partes. Abaixo detalhamos o funcionamento de cada uma das partes.

g
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Hora do Backup

143204 - [Todns 05 dias

d

[1ncluir % /] [LJITIDEIF T:]

1

Na segunda parte, definimos o destino da copia de
seguranca, ou seja, o local onde sera gravada a copia.

Este local podera ser uma pasta no computador local,
uma pasta em um servidor ou terminal da rede ou um
servidor remoto na Internet (com transmissao por
FTP).

Abaixo abordaremos diferentes destinos de gravacao.

Exemplo de configuracao:

Esta primeira parte, permite definirmos os horarios que os backups
serao realizados.

Podemos definir diferentes horarios para realizacdo do backup.

21:00:00 | Todos os dias
13:00:00 | s3bado

Local de gravagdo do backup

Servidor FTP 53l

[1ncluir % /] [I_Jmpar 7']'

2

r r
Procurar Pasta @ Procurar Pasta

r
@ Procurar Pasta

> a. Disco Local (C)
* —a Disco Local (D:)
* —a Disco Local (E:)
> ! Unidade de DVD-RW (F:) Leonardo
» 5 apache (\W192.168.1.21) (L)
4 08 sisternas (\ws) (1)
> g8 2010
alm
. Backup
) ECF-Export

randaln.rarnnt

[2 B Area de Trabalho

> Biblictecas

> & Grupo doméstico
= > | & Leo

|8 Computador

] ‘?_; Disco Local (C:)

4 —; Disco Local (Dz)

. Backup

hateh

> backup (\\192,168.1.21) (B:)

J Arquivos de programas

E B Area de Trabalho 2
» - Bibliotecas (4
> ¥ Grupo doméstico
> & Leo
4 |8 Computador

» g% backup (\\192.168.1.21) (B:)

] ‘;, Disco Local (C:)

m

m

» < Disco Local (D)
> g Disco Local (E)
) Unidade de DVD-RW (F:) Leonardo

- -

2 B | Inidada da 1 (LY BR Talan

Criar Mova Pasta ] [ QK

] [ Cancelar

[ Criar Nova Pasta ] [

OK ][ Cancelar Criar Mova Pasta [ OK ][ Cancelar ]

Gravacao em um servidor na

rede local (\\ws\sistemas\Backup)

Gravacao na maquina local

(d:\Backup)

Servidor FTP i3]

[lncluir h’] ["u’uﬂar ?';']

Caminho do Servidor

ftp://ftp Isaft.com br
Mome de Usuara

Senha

backup

Gravagao em CD ou DVD

Podemos definir também um destino em um servidor
remoto na Internet, com transmissao via FTP.

Para este tipo de configuracao, precisamos definir o
endereco do servidor, o nome de usuario e a senha
para acesso ao servico de FTP.

FTP significa File Transfer Protocol (Protocolo de Transferéncia de Arquivos), e € uma forma bastante rapida e
versatil de transferir arquivos. O FTP (RFC 959) é baseado no TCP/IP e é o protocolo padrao para transferir
arquivos. Trata-se de um protocolo genérico independente de hardware e do sistema operacional.

Caso utilizar um servidor remoto para armazenar o backup, recomendamos a escolha de um servidor confiavel e
seguro. A LSoft oferece o servico de backup remoto com excelente custo x beneficio. Consulte-nos.
Podemos definir diferentes destinos para a cdpia de seguranca:
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Na terceira parte, definimos os arquivos que serdo incluidos na copia de seguranca. Podemos definir outros
arquivos de interesse, além dos arquivos do sistema LSoft.

Arquivos a serem copiados

- . Selecionar _ : [ Verficar backup
: —" @ Amuive ()
Incluir ‘*./] ['.JlTlP'Elr g NSy el e ["] Desligar apés cépia

3

Existem 2 formas para inclusao de arquivos que serao gravados na copia de seguranca. Escolhemos na caixa
“Selecionar” a opcao “Arquivo” ou a opcao “Pasta”. Abrangendo a opcao “Pasta” podemos selecionar diferentes
tipos de arquivo (extensdes).

Selecionando um arquivo:

f ™
|2, Selecione o arquivo a ser copiado RS a— ﬁ
@C};ﬂ % Disco Local (G timk « [ 43 ||| Pesquisar timk Y

— = F — —~ ae — =
Organizar - Mova pasta S E;] @l
:n_‘- Lecais - Mome : Data de medificag... Tipo =
S piblich 2] cep 15/07/2008 11:37 Aplicative
ibliotecas N
ﬁ:j . : (2] CONTATOSCLIENTES 28/05/2013 16:13 Aplicative
|g| Documentos
— @E Dados 28/05/2013 22:23 Informag
j‘ r;”,ag_e"s ) Dados 28/05/201316:37  Aplicativ] 2
I Misicas = E
- 3 (& desinstalar 28/05/2013 16:09 Aplicativ
o p
(2] EsTATIS 12/09,/2007 10:07 Aplicativi
& G domést |&E| fundo 20/05/2013 14:18 Imagem |
e A LOCAL 28/05/201316:13  Aplicative
 C I — B LoGRx 12/09/2007 10:08 Aplicative
G Zmpk” : E:lgz i % LSoftBackup 07/05/20131545  Aplicative
L acku :
: D E“ 1C) 7| opcontatos 28/05/2013 18:20 Arquivo €
— Dfsco LOCEI DI 7| pFUNCIOMNARIOS 28/05/2013 16:18 Arquivo (
isco Local (D
=l (&) ] Relat 12/09/2007 10:08  Aplicative
&2 Disco Local (E} [ N P ol 4T W T A AR LA AT L
fa* Unidade de DVD- ~ ¢ | " | r
Mome: dadeos.mdb -
[ Abrir iv] [ Cancelar

No exemplo acima, selecionamos o arquivo DADOS.MDB que esta na pasta C:\TLMK.
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Selecionando varios arquivos ao mesmo tempo, utilizando a opcao “Pasta”:

Pastg o dimk Buscar 1
mdb

o
Woltar El

No exemplo acima, escolhemos a pasta C:\TLMK utilizando o botao “Buscar” e selecionamos os arquivos .MDB
e .CFG para inclusao na rotina de backup.

C:Mimk*Dados.mdb
C:Mlmbke | . mdb | cfg
Chago | mt

ChUserstclienteDocumerts | doc | docx

No exemplo acima, selecionamos diferentes arquivos, em diferentes pastas para inclusdo na copia de seguranca.

O LSoft Backup possui 2 opcdes importantes que podem ser selecionadas:

] Verfficar backup
|| Desligar apds copia

A opcao “Verificar backup” faz com que o LSoft Backup, apds gravar o arquivo da copia de seguranca faca uma
checagem da integridade dos dados gravados, aumentando ainda mais a confiabilidade da cépia.

A opcao “Desligar apos cépia” faz com que o LSoft Backup desligue o computador apos ter finalizado a rotina de
backup.

A quarta parte da tela, é especifica para softwares que utilizam banco de dados do tipo SQL Server. Podemos
incluir na rotina de backup uma copia do banco de dados SQL Server. Para configuracdo do backup do SQL
Server & necessario conhecimento avancado sobre a configuracdo do software LSoft e orientamos que esta
configuracao seja realizada com auxilio de um técnico da LSoft.

SQL Server
Servidor  localhost - Senha
Login  lsoft Nome Banco 'soft h

[7] Servidor Remato [1nc:luir % f'] [Euhar j,]

Finalizando a configuracao do LSoft Backup, devemos salvar as configuracoes clicando no botao “Salvar”

Concluido ﬁ

| Configuragfes salvas com sucesso!

b

Agora ja podemos gerar a primeira copia de seguranca ou aguardar até que o utilitario realize a copia de
seguranca conforme o agendamento.
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Para realizar de imediato uma cdpia de seguranca, apos definirmos a configuracdo da rotina de backup, clicamos
com o botéo direito do mouse sobre o icone do LSoft Backup e selecionamos a opcao “Iniciar Backup”.

@ LSoftBackup % X

Backup gravado com sucesso!

. : 15:34
U= |m S ¢
& 0 ) O 14/06/2013

Finalizado o backup, o utilitario apresentara uma mensagem na bandeja do Windows, informando o sucesso da
operacao. Caso ocorra algum erro, a mensagem de erro sera apresentada em um formato de Log.

Podemos abrir a pasta de destino do backup e conferir os arquivos que foram gravados nela:

(  a— = | 5 [ |
- [ -~
@U‘| . # Disco Local (0:) » Backup » temp - | 4 | Pesquisar temn ol
Organizar + Incluir na biblioteca = Compartilhar com - Gravar  » S S | I@I
& Favoritos B Morme Data de modificag...
Bl Area de Trabalho T || bkp_14062013_033407 lsc 14/06/2013 15:34 I
4 Downloads || bkp_14062013_033446.1sc 14/06/2013 15:34
=l Locais
- Bibliotecas il T i R
b E_3 =

No exemplo acima, foram gravados 2 arquivos de backup (com extensao .LSC).

Para identificarmos o arquivo mais novo, podemos observar que o nome do arquivo € composto da seguinte
forma:

Fixo Data da Gravacao Hora da Gravacao Extensao

BKP + 14062013+ 033407 .LSC

Assim, podemos identificar a copia de seguranca conforme a data e hora da gravacao.
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33. RESTAURANDO UMA COPIA DE SEGURANCA

Podemos utilizar o LSoft Backup para restaurar uma copia de seguranca, substituindo assim o banco de dados
atual que esta instalado no software LSoft pelo banco de dados disponivel na copia de seguranca.

E de extrema importancia que somente pessoas com conhecimento técnico adequado realizem este tipo de

operacao.

Caso um usudrio realize este tipo de restauracdo de dados de forma incorreta, pode-se

comprometer parte do banco de dados ou até mesmo todos os dados manipulados pelo software LSoft ou até

mesmo causar danos irreversiveis ao sistema operacional (Windows) ou seus componentes.

caso de duvidas, solicite auxilio de um técnico da LSoft para execucdo deste procedimento.

Portanto, em

Para abrir a interface do LSoft Backup para restauracao de um backup, clique com o botao direito do mouse

sobre o icone do LSoft Backup e escolha a opcao “Restaurar”.

Sera apresentada a seguinte tela:

-

-
=] Restauragdo de Arquivos l = |ﬁj
Arquivo a ser restaurado
| Buscar
Local a ser restaurado
Buscar i

‘ \;;j Bestaurar

tg Fechar

Na tela acima, definiremos o “Arquivo a ser restaurado” que ¢ a cdpia de seguranca que vamos recuperar.

Em “Local a ser restaurado” vamos informar a pasta onde esta instalado o software LSoft que recebera os dados

recuperados.
=] Restauragdo de Arquivos l = | |&J
Arquivo a ser restaurado
D MBackup“tempblp_ 14062013 _033407 |=c Buscar "j
Local a ser restaurado
C: ke Buscar «

‘ \;;j Bestaurar

w Fechar

No exemplo acima, selecionamos uma cdpia de seguranca gravada em 14/06/2013 as 03:34:07 e vamos recupera-

la na pasta C:\TLMK

O sistema ndo substituira de imediato os arquivos, sendo necessario ainda uma pequena intervencdo manual

para recuperacao completa e definitiva da copia de seguranca.

LSoft Sistemas Ltda - www.LSoft.com.br

61



Manual de Usudrio :: LSoft Tele Doacdes

Como selecionamos o backup de nome “bkp_14062013_033407.lsc”, o utilitario LSoft Backup criou dentro da
pasta de destino (c:\tlmk) uma nova pasta com o mesmo nome do arquivo de backup. Dentro desta pasta, o
LSoft Backup gravou todos os arquivos que foram restaurados a partir do arquivo de backup:

-

= | B |l |

- -
@Qﬂ | « DiscoLocal (C) » timk » bkp_14062013_033407 » timk = | 44 || Pesquisar timk o
Organizar « Incluir na biblicteca « Compartilhar com = Gravar Mowva pasta = = [0 l@l
3 “ Mome . Data de modificag... Tipo Tl

B Area de Trabalho CEP 14/06/2013 15:51 Aplicativo Micros...
4 Downloads j (2] CONTATOSCLIENTES 14/06/2013 15:51 Aplicative Micros...
=l Locais y Dados 14/06,/2013 15:51 Aplicativo Micros...
(] ESTATIS 14/06/2013 15:51 Aplicativo Micros...

- Bibliotecas L 2 Local 14/06/2013 15%:51 Aplicative Micros...
3 Documentos LOGRX 14/06/2013 15:51 Aplicativo Micros...
| Imagens (E] Relat 14/06/2013 15:51 Aplicative Micros...
J”r‘ Musicas (] Relatorios 14/06/2013 15:51 Aplicative Micros...
B videos Senhas 14/06/2013 15:51 Aplicative Micros..,

#& Grupo doméstico

Bl I A

11 itens

& tmp
User

14/06/2013 15:51
14/06/2013 15:51

Aplicative Micros...

Aplicativo Micros...

1L

A partir destes arquivos que foram restaurados, podemos selecionar parte deles ou todos eles e entao copia-los e

grava-los sobre os arquivos ja existentes na pasta do software LSoft.

Recomenda-se que antes de fazer isso, faca uma copia completa da pasta do software LSoft como forma de
garantir que caso a restauracdo apresente alguma falha ainda tenhamos os arquivos anteriores a disposicao.
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34. GERENCIAMENTO DE USUARIOS E NIVEIS DE ACESSO

Os softwares LSoft utilizam um método de gerenciamento de usuarios e niveis de acesso baseado em um
cadastro de usuarios e permissdes de acesso vinculadas a estes usuarios. Desta forma, podemos cadastrar todos
os usuarios do sistema e definir quais as funcoes cada usuario tera acesso.

-
@ Gerenciamento de Llsuarios e Senhas

i |

Usuanios Abivoz

71-’*, [adm] Administrador do Sistemna

]

Movo

Alterar Encluir

Jsudrios Inativos

X

Fechar

Apos instalar o sistema, sempre teremos um Unico usuario cadastrado, que é o Administrador do Sistema. Este
usuario, por padrao, possuira quase todas as permissoes de acesso habilitadas:

.

&% Cadastro de Usuério do Sistema

=)

Home Real

|It'-\dministrador do Sistema

Mome de Aceszo

Senha de Acesso

LCanfirme a Senha v Administrador

|tE| F——

Fermizsiies de Acesso Alivas

i caer - Arquive de Categorias de Doz
%] caer - Arguive de Cidades

] caer - Arguive de Contatos

& caer - Arguive de Doagles

i caer - Arquive de Funciondrios

%] caer - Arguive de Lembretes Agend:
%] caer - Arguive de Lembretes Agend:
& caer - Arguive de Recados & Comun
& caer - Calculo de Comissdes

'] caer - Estatisticas

2] caer - Ferramentas do Sistema

2] caer - Graficos de Desempenho

] caer - Recibos - Distribuigio

' I b

m

|:c4c4c

v Ativo

Permizsties de Acesszo Inativas

__Jcaer - Alterar valor do recibo no Retorr
__Jcaer - Arquive de Campanhas

__Jcaer - Importacdo de Dados

_Jcaer - Visualizar apenas os proprios red
__Jcaer - Liberagdo de Recibos Virtuais

‘ @Qancelar H Ok @ ‘

(%
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Para cada registro de permissao de acesso, podemos habilitar as opcdes de cadastro (c), alteracao (a), exclusao
(e) e relatorios (r).

-

5] Permisstes de Acesso [é]

M ivel de Acessn

Argquivo de Cidades

Permitir aceszo as seguintes fungdes

[v Cadastrar ou lnsenr novas informactes

=

= | |v Alterar registros ou informacies existentes

;“ﬁ v Ewrcluir registros ou informagdes do sistema

L ,-L v Gerar e emitir relatdrios ou listagens

‘ @Eancelar ‘ Ok ‘

O que significa cada tipo de acao:

CADASTRO (c) - permite ou nega ao usuario inserir informacoes.

ALTERACAO (a) -~ permite ou nega ao usuario alterar informacées ja existentes.
EXCLUSAO (e) — permite ou nega ao usuario excluir dados existentes.
RELATORIOS (r) — permite ou nega ao usuario o acesso a relatorios.

Conforme o usuario, podemos desabilitar ou habilitar uma ou mais acdes, deixando desta forma a permissao de
acesso ativa apenas para as acoes habilitadas.

Por exemplo: Se um determinado operador pode cadastrar novos contatos, porém nao pode excluir ou alterar

contatos ja existentes (para garantir a integridade do banco de dados), deixamos as permissdes de acesso da
seguinte forma:

-

rry | T v [é]" Veja no exemplo ao lado, que o Nivel de Acesso
- que estamos editando € o “Arquivo de Contatos”

Mivel de Acezap e que deixamos habilitadas as opcoes de Cadastro
rquivo de Contatos

Permnitic acesso &3 sequintes fungies As opcoes de Alterar e Excluir, deixamos
_ _ " desabilitadas (circulado em vermelho).
v Cadaztrar ou Inzenr novas informacies
Da forma como ficou configurado, o usuario tera
= lterar registros ou informacBies existentes permissao para acesso no Arquivo de Contatos, no
= entanto ele podera apenas cadastrar novos
- _ _ registros ou obter relatorios. Ele nao tera
;’;ﬁ@”du" registros o informacdes do sistema permissdo para alterar ou excluir registros na

tela de Arquivo de Contatos.
L _; [w [Gerar e emitir relatanios ou liztagens

‘ @Eancelar H Ok ‘
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Para retirar totalmente a permissao de acesso de um determinado nivel de acesso, podemos fazer isso
facilmente. Primeiro localizamos e selecionamos a permissao de acesso que queremos desabilitar por
completo:

[&] caer - Recibos - Retorno |
caer - Arquivo de Contatos -

= Alterar
= | Pemizzies

T I

‘ @Eancelar H Ok @ ‘

Depois clicamos duas vezes com o mouse sobre a permissao para que a mesma seja transferida para o quadro de
permissoes de acesso inativas:

] caer - Arquivo de Funcionarios —|caer - Visualizar apenas os proprios rec
&]caer - Arquivo de Lembretes Agend: caer - Liberagdo de Recibos Virtuais
&]caer - Arquivo de Lembretes Agendz caer - Arquive de Contatos |

%] caer - Arquivo de Recados & Comun
&]caer - Calculo de Comissdes

| caer - Estatisticas

%] caer - Ferramentas do Sistema

Desta forma, o usuario ndo tera nenhum acesso ao Arquivo de Contatos.

E importante definir para cada usuario somente as permissdes que ele realmente tem acesso e autonomia para
executar, deixando funcdes importantes do sistema para serem executadas exclusivamente pelo Administrador
do Sistema, pois este usuario devera ser uma pessoa altamente treinada e com profundo conhecimento do
software.

Evite deixar permissoes de acesso ativas desnecessariamente para usuarios comuns, pois estes poderao

inadvertidamente executar operacoes que comprometam o funcionamento do software ou a integridade das
informacdes manipuladas.
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