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Apresentacao

Este documento tem como objetivo apresentar os processos padrdes do sistema,
conhecidos durante os treinamentos de Implantacéo.

Aqui vocé encontrara de forma detalhada todas as informac¢des necessarias para auxilid-lo
em futuros cadastros apds a implantacao.

A quem se destina

Clientes Mega Construgéo.

Elaborado pela drea de Gestdo do Conhecimento, Mega Construcao, Fevereiro, 2014.
A sua reproduc¢do ou uso nao autorizada € proibida.
Versdo: 4.70 3
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Modulo Gestao Comercial

Y ¥ Mega Construcao
=
Iniciar Configuracdes Comercial
Op;oes Eanco de Sk, atus Prospects Ocorrenuas Tabelas Propostas Comissdes Espelho Posicdo Relatorlos
Clausulas *  Personalizado ~ de Precos de Yepdas  Unidades
Comercial - Cadastros Comercial - Movimentacies Comercial - Gutros

Gestdao Comercial

Modelos de Minuta

No cadastro de Modelos de Minuta utilizaremos as clausulas contratuais ja cadastradas para
montar o modelo.

Os Modelos de Minutas sdo estruturados em niveis, ou seja, organizados em uma estrutura

semelhante a arvore de diretorios do sistema operacional, de forma a facilitar a manutengéao
das informacgdes. O que determina como sera a estrutura € a mascara.

Mascaras

A mascara da estrutura de niveis deve ser cadastrada previamente conforme a seguir:

Caminho: Construcéo >> Configuragdes >> Mascaras >> Modelos de Minuta

[-_!_1 1 Modelos de Minuta - Padries =]

Padries Editar Exibir Ajuda

Procurat Ileld. Tabela - Ique Tnicie: com - I 1] 2 D Procurar

Padrdes |Méscaras
Codigo Descricdo =
1|Modelos de Minuts

= K 4 » M €© L 2 2 6

Listagen Primeirn Antetior Préximo  Ulkmo Atualizar  Inserir Apagar Editar Fechar

Modelos de Minuta

Selecione o padrao, que é default do sistema, e clique em Mascaras.
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F!_'l 1 Modelos de Minuta - Padroes =l
Padriies Editar Exibir Ajuda

Pracurar ICc'u:I. Tabela - |que Inicie com - | 52 [T Procurar

Padrdes Mascaras |

Codigo  Descricso WMascara
WMascara Mod 2 Miveis ) f

|
] [ 4 4 ] e 4 -1 £] (]

Listagem Primeiro Aoterior Prdximo  Olkimo  Atuslizar  Inserir  Apagar | Editar | Fechar

Modelos de Minuta

Selecione a mascara e clique em Editar.

-___'! Mascaras IS[=] E3
A e O O 6 9~

Geral |

Cad, Padrdo: I 1 Nudelus de Minuta

Cad, IdentiFicadDr:Il

Descricdo: |Mésu:ara Maodelos 2 Miveis

Mascara: |1 1.22|

U\| < ) H 4 Gravar \u;?' oK 3 Cancela

Mascaras

Se necessario, altere a descrigcéo e inclua a mascara desejada.

Nessa mascara temos dois niveis sintéticos antes do andlitico. Os niveis sintéticos sado
apenas para estruturacédo das clausulas e o analitico ¢ a clausula, de fato.

Clique em OK para salvar.

Modelos de Minutas

Caminho: Gestao Comercial >> Banco de Clausulas >> Modelos de Minutas

E importante verificar previamente onde deseja agrupar a clausula a ser inserida e qual deve
ser seu codigo extenso. Dessa forma, analise qual o ultimo nivel sintético inserido para saber
qual esta disponivel.
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I.._._.ll Modelos de Minuta M=]
Modelos de Minuta  Editar  Exibir  ajuda
Procurar IExtenso - Ique Inicie com - I * (-H-) * ? _' Procurar
Tree view | Modelos de Minuta |
=+ Modelos de Minuta Reduzida Alternativo Extenso |
=1+ 01 - Modelo de Minuta Padrio
[=+[Z]] 0101 - Contrato Padrdo 1313 o1 Modelo
a 010101 - Apartamenta Can 1414 01.01 Contrat
-|#] 010102 - Apartamento Sem 20 20 01.01 Apartar
a 010103 - Apartamento Sen 42 42 01.01 Apartar
-|#] 010104 - Apartamento Sem
-|#] 010107 - Apartamento Con 34194 01.01 Apartar
-|#] 010112 - Teste Assinaturas o454 0101 Apartar
E 010113 - TESTE MO 020 57|57 01.01 Apartar
-|#] 010114 - testes 0509 sem =8 5a 0101 Teste &
3 010115 - sem campos com 114 114 0.0l TESTE
-|#] 010116 - somerte campas
-[#] 010117 - somente campos 135135 0101 testes
137 137 01.01 S2Mm ca
133 138 01.01 soment
< | e
= I M 4 b M € 4 ]
Listagem Seguranca Primeiro  Anterior  Pricimo  Ulbimo Atoalizar  Inseric fApagar Editar Fechar

Modelos de Minuta

No nosso exemplo, o ultimo codigo extenso sintético foi o 01.01, portanto vamos inserir o
01.02.

Para incluir um novo nivel sintético de clausula clique em Inserir.

@ = B3
Assistente para criagdo de clausulas contratuais e modelos de minutas.
Com este auxiliar vocé pode:
» _ ,
- Insetir Modelos de Minuta,
x Cancelar \:ZI Retormar Einalizar

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Clique em Avancar.
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@ M=
Assistente para criacio de clausulas contratuais e modelos de minutas.
Informe os dados do novo modelo que sera criado: |
Maodelo |
Méascara: 11.22.33 @
Extenso: IUI 02 @
Alternativo: |154 @ Reduzido: | 154 @
Descrigdo: |Minuta Cartilha @ Tipo: ISintético -
Observagdo:
Caminha: ] =
@F Permitir que permissies herdadas do pai sejam replicadas para os filhos?
Alteracties
Incluséo: 70122013 onsultaria
: ® Fri
Aleeragio: P?.l’l2,l'2013 konsultorla
2 Cancelar 4aRetarnar | Avangar B | Einalizar «f

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Mascara (1) — Apenas demonstra a mascara previamente cadastrada;

Extenso (2) — Informar o cédigo extenso;

Alternativo (3) — Codigo atribuido automaticamente pelo sistema;

Descricao (4) — Informar a descricdo do modelo de minuta;

(5) Manter marcado esse parametro para que as permissdes de acesso desse modelo sejam
herdadas para os niveis analicos estruturados abaixo desse sintético;

(6) Informa qual o usuario do sistema esta incluindo ou alterando o modelo de minuta;
Reduzido (7) — Cdédigo atribuido automaticamente pelo sistema;

Tipo (8) — Sintético ou Analitico, preenchido automaticamente de acordo com o cdédigo
extenso informado.

Clique em Avancar.

! M[=] E3
Assistente para criagdo de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Resumao do Processo |

Operagdo realizada através da Wizard:
Criagdo de modelo de contrato,

Dados:

= Cadiga 1154

= Descricda  Minuka Cartilha
= Ohservazdo

Texta:

x Cancelar *Eetornar A ancar ED Finalizar \uj'?

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Nessa tela sera apresentado o resumo da inclusdo ou alteragéo realizada.

Clique em Finalizar.
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Apds criar o nivel sintético, podemos incluir os niveis analiticos que serdo agrupados,
conforme a seguir:

I..'_!.‘ Modelos de Minuta =]
Modelos de Minuka  Editar  Exibir  Ajuda
Procurar IExtenso v |que Tnicie com - I & (-H-) B [7 Progurar
Tree view | Modelos de Minuta |

=[] Modelos de Minuta Reduzido Alternativo Extenso =
-] 01 - Modelo de Minuta Padréo 154

|_—‘_|E:| 0101 - Contrato Padrdo

----- [+] 010101 - Apartamenta Con
----- [+] 110102 - Apartamenta Ser
----- 3 010103 - Apartamento Ser
----- [+] 010104 - Apartamenta Ser
----- [+] 110107 - Apartamenta Con
----- 3 010112 - Teste Assinatura:
----- E 010113 - TESTE MOWO 021
----- [#] M10114 - testes 05/09 sem
----- [#] 010115 - sem campos com
----- [+] 010116 - somente campas
..... - somenke campos

-
| | T 3|
= (8 K N P M S E] 2 2 B
Listagem Segquranca Primeiro Anterior Préwimo  Ulkimo Atoalizar | Inserir | 4pacar Edikar Fechar

Modelos de Minuta

Clique em Inserir.

! =] B3
Assistente para criagdo de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Com este auxiiar vocé pode:

P

mega

- Inserir Modelos de Minuta,

i Awangar

Cancelar 4 Retormar
X

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Clique em Avancar.




Cartilha do Cliente — Gestao Comercial / Modelos de Minuta
! =] E3
Assistente para criagiio de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Informe os dados do novo modelo que sera criado: |
Modelo |

Mascara: 11.22.33 ®

Extensa: IW@

Alternativo: |155—® Reduzido: |—155

Descrigdo; |Minuta Padrdo @ Tipo: IPmaIl’tico—V®

Observaclo: ||

Caminho: | =

@'7 Permitir que permissdes herdadas do pai sejam replicadas para os filhos?
 Tipo de Acesso @
% Global " Bloco  Filial

Alteragbes

Inclusdo: P?.I'IZ.I'ZDIS o_ b:onsultoria

Alcerag8ao: P?,I' 12{2013 konsultoria

x Cancelar *Eetornar I Avancar *I Einalizar:

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Mascara (1) — Apenas demonstra a mascara previamente cadastrada;

Extenso (2) — Informar o cédigo extenso;

Alternativo (3) — Codigo atribuido automaticamente pelo sistema;

Descricao (4) — Informar a descricdo do modelo de minuta;

(5) Manter marcado esse parametro para que as permissGes de acesso desse modelo de
minuta sejam herdadas para os niveis analicos estruturados abaixo desse sintético;

Tipo de Acesso (6) — Informar como sera utilizada essa minuta: Global, por Bloco ou por
Filial;

(7) Informa qual o usuario do sistema estd incluindo ou alterando o item;

Reduzido (8) — Codigo atribuido automaticamente pelo sistema;

Tipo (9) — Sintético ou Analitico, preenchido automaticamente de acordo com o codigo
extenso informado.

Clique em Avancar.

! M=l E3
Assistente para criagio de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Defina quais clausulas irdo0 compor o novo modelo.

EI[:] Banco de Dados de Clausulas Ordern | Extenso | Descriclo
E+] 01 - Clausulas Padries
[:I 0101 - Cabecalho
D 0102 - Promitente Yendedora
[:I 0103 - Promissarios Compradores
[:I 0104 - Unidade Compromissada
F+(] 0105 - Preco
[:l 0106 - Pagamento no Ato
[:I 0107 - Saldo do Preco E
(] 0108 - Término da Obra
D 0109 - Procurador Q:l
[:l 0110 - Assinaturas
[:I 0111 - E.1 Pagamento com Recursos Propl
B[] 0112 - Testes

EHI] 01

x Cancelar *R_etornar Einalizat:

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas
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Nessa tela vamos vincular as clausulas contratuais que fardo parte do modelo de minuta.

Para isso, basta selecionar a clausula desejada e clicar no botéo E'

L
L=

=] E3
Assistente para criagio de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Defina quais cldusulas irSo compor o nova madela,

=] Banco de Dados de Clausulas Descricdo
El[:| 01 - Clausulas Padries o Clausula Teste

D 0101 - Cabecalho
(] 0102 - Promitente Yendedora
D 0103 - Promissarios Compradores
D 0104 - Unidade Compromissada
#-(] 0105 - Preco
D 0106 - Pagamento no Ato

D 0107 - Saldo do Preco ED
D 0108 - Término da Obra &
D 0109 - Procurador

D 0110 - Assinaturas
D 0111 - E.1 Pagamento com Recursos Prom
#[] 0112- Testes

----- {Z2[0113 - Cldusula Cartilha

3 Cancelar *R_etomar Einalizar

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Em seguida, clique em Avancar.

i =] E3
Assistente para criagio de clausulas contratuais e modelos de minutas.

Resuma do Processo |

Operagdo realizada através da Wizard:
Criagdo de modelo de contrato.

Dados:

= Codigo 1155

= Descricdo  Minuka Padrdo
= Observagdo

Texko!
QUADRO RESUMO
|NSTRUMEI\|TO PARTICULAR DE COMPROM|S~SO DE YENDA E COMPRA
DE FRAGAD IDEAL DE:FERRENO E AQUISICAO DE FUTURA UNIDADE
AUTONOMA, COM FINANCIMENTO
3 Cancelar 43 Retornar gvancar B | Einalizar of

Assistente para criacdo de clausulas contratuais e modelos de minutas

Nessa tela é apresentado um resumo do processo. Clique em Finalizar para salvar a
inclusdo/ alteragéo.
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Seguranca

Ao criar um modelo de minuta devemos determinar quais usuarios do sistema poderdo
fazer alteragdes na mesma.

F!J Modelos de Minuta [_ O] =]
Modelos de Minuka  Editar  Exibir  Ajuda
Procurar IExtenso - Ique Inicie com - I * (-H-) * R — Procurar
Tree view | Modelos de Minuta |
EEE] Modelos de Minuta Reduzida Alternativa Extensa
-] 0101 - Contrato Padrdo
----- [#] 010101 - Apartamenta Con 14 14 0101 Contrat
----- 3 010102 - Apartamento Ser 2020 01.01.01 Apartar
----- 3 010103 - Apartamenta Ser 42 42 0i.01.02 Apartar
----- 3 010104 - Apartamento Ser
----- ] 010107 - Apartamenta Con 94]94 010103 Apartar
----- ] 010112 - Teste Assinaturas 4 54 01.01.04 Apartar
----- 3 010113 - TESTE MOWO 02ft 57 57 01.01.07 Apartar—
----- 3 010114 - bestes 05§09 sem 58 58 o1.01.12 Teste &
""" [+] 010115 - sem campos com 114 114 01.01.13 TESTE
----- 3 010116 - somente campos
..... 3 010117 - somente campos 135 135 01.01.14 testes
I':'ID 0102 - Minuta Cartilha 137 137 01.01.13 SEm ca
[+ 010201 - Minuta Padrdo 138 138 01.01.16 sorment
139 139 01.01.17 soment
154 134 010z Minuta
« 0| | »
B F! [ 4 4 M < P A %
Listagem | Sequranca Primeiro Anterior Préximo  Ulkimo  Atualizar  Insetiv  Apacar Editar Fechar

Modelos de Minuta

Quando configuramos a seguranca de um nivel sintético e o parametro "Permitir que
permissGes herdadas do pai sejam replicadas para os filhos?" estiver marcado, as
configuracdes serdo replicadas para os niveis analiticos abaixo desse sintético.

Para configurar as permissdes de um item, selecione o mesmo e clique no botao Seguranca.

F!_‘ Modelos de Minuta M=l E3
Al T 08 9~

Geral |

 Usudrios

Llsuario | 2 Inserir I
cod, | Mome

MEGA -l Apagar

T - MEGA

- Permissdes

v apagar v Modificar v wisualizar

\»;;? oK 3 Cancela

Modelos de Minuta

Nessa tela devemos inserir o usudrio do sistema e marcar as permissdes desejadas: apagar,
modificar e visualizar.

Para salvar, clique em Ok.



