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Apresentacao

Este documento tem como objetivo apresentar os processos e funcionalidades
padrao do sistema, previamente abordados durante o treinamento de Implantacao.

Aqui vocé encontrard de forma detalhada todas as informacgdes necessarias
para auxilia-lo em utilizagGes futuras apos a implantacao.

A quem se destina

Clientes do Mega Portal de Repasse.

Introducgao

O Portal de Repasse é uma ferramenta de gestdo para a area de Crédito
Imobilidrio, a qual controla desde a proposta de compra até o recebimento dos
créditos de financiamento, passando por andlise de crédito, atendimento ao cliente,
montagem de pasta, andlise da proposta, assinatura do contrato de financiamento e
registro do imovel.

A solucdo tem o foco no controle, monitoramento e agilidade dos processos de
financiamento, aproveitamento das informacdes, digitalizacdo de documentos,
impressdo de formuldrios e, principalmente, na gestdo de parceria com
Correspondentes Bancarios, mantendo sempre um histérico completo das tratativas.

O Portal de Repasse possui as seguintes caracteristicas:

Ambiente Web

e (Quantidade ilimitada de usuarios
e Altamente parametrizavel
e Workflow customizavel

e Adaptado aos principais bancos

Versao 1.19 5




@ mega () mega

IR

Portal de Repasse — Cartilha de utilizagao

""""" '\ p
i Ea
Contato com cliente Q e B Lt-_!l Entrevista
/[
/ a Histdrico de
¥ atendimento
.Avaliac@o de crédito

@megn W T

Montagem de past:

Atendimento
ao cliente

o —
& —— Checklist
o documentos

&

INTEGRAGAO
Troca informagdes contratos / Contrato

N ) Geracé&o de
. Registro cartdrio \\r—“_l l formularios

Prestaco de contas / Envio ao banco

Assinatura/
contabilizacdo

0 |-
g !

Contrato financiamento

Diagrama de fluxo e funcionalidades do Portal de Repasse

Estrutura de dados

O sistema tem sua estrutura de dados baseada no relacionamento de
entidades: regionais, cidades, empreendimento, blocos, unidades, contratos e etapas.

O primeiro nivel sdo as Regionais (Sul, Sudeste...) que possuem cidades, onde
se encontram os empreendimentos, que possua vez possui bloco(s). Nos blocos estdo
as unidades, que sdo objetos de contratos de clientes. Os contratos estdo em etapas,

as quais obedecem a um fluxo, o Workflow.

EMPREENDIMENTOS

o

CIDADES

REGIONATS

PORTAL
===) DE REPASSE S

WORKFLOW

ETAPAS
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Interface do sistema

A interface do sistema é composta basicamente por quatro grandes regides:
menu superior, menu lateral esquerdo, menu lateral direito e painel central.

i INICIO E1 AGENDA [ CONTRATO & ARQUIVOS o~ CDNFIGURACE)ES

Contrato '_[ 1] Configuractes
Resultado Resurmo financeiro Massiva
| Dades do cliente — ;
4= nmeEra = Anterior Tﬂtal.: | - R.Eg_'iﬂl'lﬁ'iﬁ-
Cliente
| - .
— d Contrato Pasta Progresso : onais
| 5 0000196524 Sldades
N® Contrato s O = 1o Empreendimentos
I 7 © 0000222194 w254
+ Empreendimenta 7 ) 0000201264 [ B s
+ Codigo de Pasta / Etapa 7 i) DD00156904 [ B s
+ Parceiro / Analista 7 O 0000205054 W @ sy s
+ Agendamento 7 Dowoimess @ » Comunicacio
+ Evolugio das etapas 7 &) 0000198114 [ b Documentas
+ Outras informagdes r ) 0000197904 ] » Pardmetros
+ " ) 0000155954 ] - 25 b Prestacdo de contas
+ Relatdrios 7 ) 0000155374 & b Integracio MEGA
+ Filtros 7 (O 0000203954 = | b Usudrios
5 0000204464
4] 0 s ‘o Alterar senha = Alterar e-
7] €3 0000201254 (&

Regides do layout padrdo da interface do sistema

e Menu superior: Acesso aos moédulos do sistema ("Inicio"”, "Agenda", "Contrato",
"Arquivos" e "Configuracdes").

e Menu lateral esquerdo: Filtros para pesquisa nos mddulos ("Inicio, Agenda",
"Arquivos" e "Contrato").

e Menu lateral direito: Opg¢des de configuragdes do sistema e cadastros periféricos.

e Painel central: Onde sdo exibidas as informacgdes principais, como resultados de
pesquisa e formularios.
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Maddulos do sistema

O sistema possui cinco mddulos, dispostos no menu superior na seguinte ordem:

do repasse

Médulo "Arquivos": repositério de arquivos (manuais aos usuarios)

e Moddulo "Inicio": Cockpit gerencial

e Moddulo "Contrato": gestdo de contratos

e Moddulo "Agenda": central de agendamentos de clientes
.

.

Mddulo "Configuragbes": parametrizacdo de cddigos de pasta, Workflow, cadastro

de usudrios, parceiros e outras configuragGes do sistema

Acesso ao sistema

O acesso ao sistema é feito
através de um navegador de Internet,
no endereco do sistema. Na pagina de
login, basta informar o CPF e a senha
cadastrados, e em seguida clicar no
botdo "Acessar". Os dados de acesso do
usuario (CPF e senha) sdo enviados por
e-mail ao mesmo, pelo sistema, no
momento de seu cadastro.

No primeiro acesso o usuario
devera alterar a senha gerada pelo
sistema, escolhendo uma personalizada.
Basta preencher o campo "Senha atual”
com a senha recebida por e-mail, e nos
campos "Nova senha" e "Confirmacao da
senha" informar a nova senha
personalizada. Em seguida, resta clicar em
"Alterar senha"

Recuperacao de senha

Em caso de perda da senha de
acesso, 0 usuario pode recupera-la
informando seu CPF na tela de login e
clicando no botdo "Esqueci minha senha". Os
dados de acesso (CPF e senha) serdo
enviados para o e-mail cadastrado.

Seja bem vindo. Efetue seu login para acessar o Portal de Repasse

<~ CPF I

Senha

Esqueci minha senha

i) Caracteres ndo permitidos: ; | --*%55[]()
Senha atual

Mova senha Confirmacao da senha

_hﬂ Alterar senha
Seja bem vindo. Efetue seu login para acessar o Portal de Repasse
IR p— <

Esqueci minha senha

Em até 5 minutos a senha serd enviada para o e-mail rogeuski@gmail.com

Versao 1.19
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Madulo de inicio: cockpit gerencial

ApOs se autenticar no sistema, o usudrio sera redirecionado a pagina inicial.
Trata-se do "Médulo de inicio". Ele é composto por diversas abas, que apresentam
graficos e proje¢Ges de informacgdes referentes aos contratos. Esse moédulo traz ainda
um resumo financeiro dos contratos, na aba "Resumo financeiro", além de
notificagdes importantes aos usuarios e administradores, sob a aba "Notificagdes".

| #INICI0 | B AGENDA | [ICONTRATO | (SARQUIVDS | .~ CONFIGURAGOES |

Etapas de contratos

| Etapas de contratos I Prazos dos contratos ] % prazo dos contratos I Valores a receber I Projecio saldo a receber I Saldo a receber por banco I Resumo financeiro I HNotificagdes I

Apresenta o grdafico "Etapas de contratos"”, que exibe, para cada etapa
cadastrada no sistema, uma barra apresentando a quantidade de contratos que se
encontram nessa respectiva etapa. Possui dois niveis de informacdo: contratos por
grupo de etapas (ex. etapas 2.00) e contratos por etapas (2.01, 2.07, etc.).

Etapas de contratos, Fevereiro/2015

- . Imprimir
Clique nas colunas para detalhar_Clique novamente para retornar. e

300

&
250
@
o
a | - Ndo apto: 195 contratos
é 200 Cligue para detalhar : 1 - Nao apto
i
-]
H
g 150
¥
E 100
=
64
50 : (s
20
5 L
1 - Néo apto 2 - Atendimento 3 - Sistemas Caixa 4 - Pasta no Banco 5 - Registro 9 - Fora de estogue

Ao clicar em qualquer barra do primeiro nivel, ocorrerd a mudanca de
informacgdo, sendo apresentadas novas barras de etapas, que pertencem ao grupo da
barra clicada (segundo nivel de informacdo). Para retornar ao primeiro nivel, basta
clicar em qualquer barra do gréfico.

125

115/ 2.01 - Ndo agendado: 115 contratos
Cligue para retornar

w ~ =)
=) W =

Total de contratos por etapa

ra
v

2.01 - Néo agendado 2. DZ Cliente agendada 2.05 - Montando processo 2.07 - Montando com D? Montando com 2.08 - Processo em 2.15 - Regularizando
pendéncia conferéncia pendéncia
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Prazos de contrato

| Etapas de contratos I Prazos dos contratos I % prazo dos contratos I Valores a receber I Projecio saldo a receber ] Saldo a receber por banco I Resumo financeiro I Natificagbes I

O grafico "Prazos de Contratos" exibe, para cada etapa cadastrada no sistema,
a quantidade total de contratos, a quantidade de contratos que se encontram em
situacdo de atraso, bem como o numero de contratos com prazo de etapa em dia, ou
seja, no prazo.

Prazos dos contratos & Imprimir

2.01 - Ndo
2.02 - Cliente agendado I
2.04 - Entrega parcial de documentos
2.10 - Processo pronto
2.15 - Regularizando pendéncia
3.01 - Em avaliagdo de risco  EG—_—_——
3.02 - Avaliagdo condicionada
3.03 - Avaliagdo reprovada NN

3.04 - Portal I S

3.07 - Conferéncia final .
4.01 - Em andlise CIRET
4.02 - Enviado & agéncia - diferenciado  m—

4.03 - Processo conforme

4.08 - Aguardande minuta do Banco  IEEEG—_I——
4.09 - Aguardando assinatura contrato

5.01 - Contrato assinado

5.02 - Processo de registro | —
5.03 - Aguardando envio agéncia I
5.04 - Registro

o 25 5 75 10 125 15 175 20 225 25 275 30 325

Quantidade de contratos

Il No prazo Il Atrasade Il Indeterminado

Grafico de prazos de contratos

Porcentagem prazo de contratos

l Etapas de contratos I Prazos dos contratos I % prazo dos contratos I Valores a receber I Projecio saldo a receber I Saldo a receber por banco I Resumo financeira I Hatificacdes I

A aba "% prazo dos contratos" exibe a porcentagem de contratos "no prazo" e
"atrasados" para cada grupo de etapas cadastrado no sistema, além da quantidade
total de contratos em cada grupo.

% prazo dos contratos 2 Imprimir

1 - Abordagem (32 contratos) 2 - Atendimento (72 contratos) 3 - Analise Crédito (23 contratos)

100.0% 56.9%

o 100 o 100

Grafico de porcentagem de contratos no prazo e atrasados

Versao 1.19 10




@ mega

sistemas corporativos

C construcao

Portal de Repasse — Cartilha de utilizagao

Valores a receber

I Etapas de contratos ] Prazos dos contratos I % prazo des contratos I Valores a receber I Projecio saldo a receber I Saldo a receber par banco I Resuma financeira I Motificagdes l

O gréfico "Valores a receber" exibe, para cada grupo de etapas cadastrado no
sistema, o montante do saldo devedor dos contratos.

Valores a receber (saldo devedor contratos) = e

1 - Ndo apto (195 contratos)
84.343.326,00

2 — Atendi o(43 c
13.935.720,00

—

3 - Sistemas Caixa (20 contratos)
_\ 898182500
4 - Pasta no Banco (64 contratos)
24.060.346,00

-\ 5 - Registro (130 contratos)

37.931.087.00

9 - Fora de estoque (326 contratos)
57.646.084,00

Grafico de saldo devedor por grupo de etapas

Projec¢ao saldo a receber

[ Etapas de contratos I Prazos dos contratos ] % prazo dos contratos I Valores a receber I Projecdo saldo a receber I Saldo a receber por banco I Resumo financeiro I Maotificagbes I

A aba Projecdo saldo a receber apresenta um grafico que destaca o saldo
devedor dos contratos por empreendimento.

Projecdo saldo a receber & Imprimir

100k
75k

50k

. _ _il . 0 B
0472015 05/2015 06/2015 07/2015 08/2015 10/2015
Total: 87.957,90 Total: 114.198,00 Total: 29.830,50 Total: 90.568,00 Total: 1.594,40 Total: 410,50
W E d. Residencial Amarele [l E d. Residencial Azul B d. Residencial Verde [ E d. Residencial Vermelho [l GRAN VILLAGE SAO BERNARDO

Graficos de proje¢ao do saldo a receber por empreendimento
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Saldo a receber por banco

[ Etapas de contratos I Prazos dos contratos I % prazo dos contratos I Valores a receber I Projecéo saldo a receber I Saldo a receber por banco I Resumo financeiro I HNatificagbes I

O grafico da aba "Saldo a receber por banco" exibe, para cada banco
cadastrado no sistema, o valor total do saldo a receber.

Saldo devedor por banco

& Imprimir

Baco Emblema 5.A.. 175.648,64 - 5.73%

UNIBANCO - Uniao de Bancos Bra- 598.244,03 - 19.52%
Banco Capital 5.A.. 376.500,87 - 12.28%

Banco de Credito Real de Minas: 142 000,00 - 4 64%

Banco Meridional 5.A.. 176.695,43 - 5.76%

Banco Hau S.A 596.490,88 - 19.47%

Banco do Brasil 5A - 939.373,11 - 30.65%

Banco do Nordeste do Brasil 5.: 60.000,00 - 1.95%
Graficos de projecdo do saldo a receber por banco

As informacdes dos graficos podem ser filtradas através do menu lateral
esquerdo, na aba "Cockpit". Para filtrar a pesquisa, basta selecionar o(s) item(ns) pelo
qgual os contratos devem ser selecionados e clicar no botdo "Pesquisar”. Podem ser
selecionados varias cidades, por exemplo, e ao selecionar um ou mais
empreendimentos, o campo "Bloco" sera exibido.

A opcdo "Exibir filtros", quando marcada, permite a visualizacdo dos filtros
utilizados na pesquisa. Eles sao exibidos abaixo dos graficos.

| Cockpit

Regional

Seleciona

400

Cidade

Selecions 300

Empreendimento
1 selecionadols)
Bloco

Selecione

200

Total de contratos por etapa

Parceiro
v
[ 100 7

Prazo
Unidades remanescentes o -

\ 1 - Ndo apto 2 - Atendimento 3 - Sistemas Caixa 4 - Pasta no Banco
¥ Exibir filtroseffm—

Filtras utilizados

@ Limpar | 0 Pesquisar g Regionallis) [2] Cidadeis) [1] Empreendimentol(s) [32] Bloco(s) [160] Unidade(s) [1515]
* Tedos(as) * Tedosias) * Todos(as ) * Todos(as) * Tedos(as)

Filtros para exibicdo dos graficos
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O botdo "Imprimir", localizado no canto superior direito da tela, gera uma
imagem do grafico exibido na tela, preparada para impressdo. Esse botdo é exibido em
todas as abas que exibem graficos.

i Etapas de contratos | Prazas dos contratos | % prazo dos contratos | Valores a receber I Prajecio saldo a receber | Saldo a receber por banco | Resumo financeira | Hotificacdes d
Exibe a quantidade de contratos nas etapas do sistema. Grafico em dois niveis: Grupos de etapas e etapas. ai .
—_— mprimir
Etapas de contratos, Julho/2015
Clique nas colunas para detalhar. Clique novamente para retornar.
Resumo financeiro
i Etapas de contratos | Prazos dos contratos | % prazo dos contrabos I Valores a receber I Projec3o saldo a receber I Saldo a receber por banco | Resumo financeira I Matificagbes I

Aba na qual é possivel visualizar um resumo financeiro do sistema, para
acompanhar a situacdo de prazos e valores dos contratos, como a quantidade de
contratos atrasados e valor total do saldo devedor.

E subdividida em quatro abas, que agrupam as informacdes por: grupo de
etapa (primeira aba), etapa (segunda aba), empreendimento (terceira aba) e,
finalmente, banco (quarta aba). Cada aba apresenta uma op¢do de exportacdo, na qual
é gerado um arquivo Excel com as informacOes exibidas no resumo. Para tal, basta
clicar no botdo "Exportar" na aba desejada.

[ kel Bhbe ol Bl Rl 0 |

& Exportar
| Etapa | Mo prazo | Atrasado | Indeterminado | Qitd total | Vir original contrato | Saldo devedor | VIr atualizado contrato
1- Nao apto 1 3 72 76 R 19.075.693 51  R$ 16.231.266,37 R§23.878.352.78

2 - Atendimento 2 4 181 187 = RE109.073.776,64 RE91.259.007,32 RE 127.610.263,13
3 - Sistemas Caixa 0 0 353 353 R$121.389.40775 RE100.054.13873 RE 148.115.484.77
4 - Pasta no Banco 0 261 70 N R% 124907.697 44 RE92.036.957,08 RE 142.805.648 12
5 - Reqgistro 0 0 44 44 R% 16.183.595 42 RE 11.311.47377 R§ 19.940.062,98
9-Fora de repasse 0 519 5 524 R% 20876674135 RE121.079.589,06 RE 24215482670
TOTAL 3 787 725 1.515 R$ 599.397.002,11 R$431.972.442,33 RS 710.504.638,48

Resumo financeiro

Notificagoes

E Etapas de contratos | Prazos dos contratos | % prazo dos contratos | Valores a receber I Projecio saldo a receber I Saldo a receber por banco | Resumo financeiro | MNatificages I

A aba "NotificacOes" apresenta ao usudrio notificacdes importantes do sistema.
Exibe os contratos com prazo de etapa vencida, de acordo com o nivel de permissao
do usuario, as ultimas mensagens recebidas e os ultimos arquivos enviados ao
repositorio. Traz também os ultimos agendamentos realizados, e os contratos cujo
valor total negociado é menor que o saldo devedor, também de acordo com o nivel de
acesso do usuario.
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Ultimos arquivos (cartilhas) adicionados

Os arquivos mais recentes enviados ao repositério, disponibilizados aos
usudrios no moédulo de arquivo, sdo exibidos no médulo de inicio, na aba
"Notificagbes". Para visualizar mais arquivos, basta clicar em "Mais arquivos". O
usudrio serd entdo redirecionado ao médulo de arquivos.

Home Descricio | Data ‘
M | Check list de desblog da CIOPI Check list de desblog da CICQPI 15/04/2013
O Fluroo Intermedium vsd 20/11/12 | Floo Intermedium Atualizado 201102
(s Flicoo Intermedium pdf 20/11/12 | Flowo Intermedivm Atualizado 27117202
(s} Modslo d= telzgrama Modslo de telegrama 1270452012

Mais arguivos ‘

Ultimos arquivos enviados — Médulo Inicio
NotificacOes de contratos com prazo vencido

Na aba "Notificagcdes", também sera exibida uma relacdo dos contratos com
prazo de etapa vencida. Aos administradores do sistema serdao mostrados todos os
contratos atrasados cadastrados no sistema, aos administradores da regional, todos os
contratos atrasados da sua regional, e aos usuarios, os contratos atrasados por quais
sdo responsaveis.

& Contrato(s) com prazo de etapa vencido(s)

Prazo [ cidace Empreend. [ Bloco [ unidade [ cer/cnry | cliente Contrate | Cod. Pasta

12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1234 11111114329 MARIA 0000059884 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1314 11111114036  NICOLAS 0000056244 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1324 11111194534 DANIEL 0000062014 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1334 11111113535 KauA 0000055254 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1344 11111113098 = VITORIA 0000052684 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1414 11111113638 | VICTOR 0000053304  3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1434 11111113468 MATHEUS 0000056064 | 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1444 1111113421 Juua 0000052454 = 3.04 - Portal
12/11/2014 | SANTANA DE PARNAIBA Residencial J 1 1524 11111113337 | ANA 0000054614 | 3.04 - Portal

Aviso de contratos atrasados
Ultimas mensagens recebidas

As Ultimas mensagens recebidas também sdo exibidas na aba "Notificagoes",
com opcao de acesso ao contrato em que foram criadas.

Mensagens recebidas

| Remetente | Azsunto | Contrato Data
= | ADMIN. SISTEMA 3 | Re: Mensagem no contrato DDDD193884 © 0000193884 01/06/2015 11:36:33
= | ADMIN. SISTEMA 3 | Inclusio de contratos 29/05/2015 17:57:09
= | ADMIN. SISTEMA 5 | Re: Seja bem-vindo 29/05/2015 15:46:25
= ADMIN. SISTEMA 3 | Re: Re: Re: Mensagem no contrato 0000154044 I7/05/2015 10:58:57
= | ADMIN. SISTEMA 3 | Re: Mensagem no contrato 0000154044 © 0000154044 27/05/2015 10:19:25

Clique sobre a linha para ler a mensagem.

Aviso de ultimas mensagens recebidas
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Notificacdo dos préximos agendamentos disponiveis

Os proximos agendamentos serdo notificados para os usudrios de acordo com
cada agenda. No caso do administrador, tera privilégio para visualizar os préximos
agendamentos de cada usudrio.

Agendamentos

Agendamento | Atividade | Data Inicio Fim Usuaric Situacdo

000220247 Entrevista 16/02/2015 080000 10:00:00 ADMIN Agendado
000230251 Entrevista 19/03/2015 14:00:00 16:30:00 ADMIN Agendado
000230256 Entrevista 20/03/2015 08:00:00 09:30:00 ADMIN. SISTEMA 2 Agendado
00230259 Entrevista 26/03/2015 090000 10:30:00 ADMIN Agendado
000230262 Entrevista 23/03/2015 14:00:00 16:00:00 ADMIN. SISTEMA 2 Agendado
00230266 Entrevista 0470472015 08:00:00 10:00:00 ADMIN Agendado
000230270 Entrevista 037042015 08:00:00 12:00:00 ADMIN. SISTEMA 2 Agendado
000220278 Entrevista 02/04/2015 09:30:00 10:30:00 ADMIN Agendado

Aviso dos proximos agendamentos

Notificacdo das proximas datas referentes ao retorno do cliente

A informacdo "retorno ao cliente" serd mostrada apenas para os usudrios do
sistema em relagao aos contratos em que sdo responsaveis pela ultima alteragao.

Contrato(s) com data de retorno

Retorno ao cliente | Cidade | Empreend. | Bloco | Unidade | CPF / CNPJ | Cliente | Contrato | Cod. Pasta

1470372015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 023 99999999959 | LEOMARDO 0000175524 | 1.10 - Liberacio do imavel
1770372015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 032 99999999999 | RAFAEL 0000176694 | 1.05 - Quitacio direta o/ construtara
24/03/2015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 031 99999999959 | ANDRE 0000172074 | 2.05 - Montando processo
25/03/2015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 033 99999999995 | WILLIAM 0000171554 | 4.01 - Em analise GIRET

15/03/2015 Curitiba Empreend . Residencial Azul 2 053 99999999999 | SERGIO 0000172634 | 4.04 - Processo inconforme
05/04/2015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 162 99999999955 | RICARDO 0000179154 | 5.01 - Contrato assinado

11/04/2015 Curitiba Empreend. Residencial Azul 2 181 99999999995 | LUCIANO 0000193204 | 2.04 - Portal

30/04/2015 Curitiba Empreand. Residencial Azul 3 o1z F9PITFRIYe | LUIZ 0000190684 | 4.03 - Processo conforme
15/05/2015 Curitiba Empreand. Residencial Azul 3 o7z 99999999999 | PAULA 0000192794 | 4.09 - Aguardando assinatura

Aviso das préximas datas de retorno

NotificacOes de contratos cujo valor negociado é menor que o saldo devedor

Relacdo dos contratos com o valor negociado menor que o saldo devedor. Os
administradores tem acesso a todos, os administradores da regional, aos que fazem
parte de sua regional, e os usudrios aos seus contratos apenas.

& Contratos com o valer negociade mener que o seu saldo devedor (4.09 - Aguardando assinatura)

NENHUM ANALISTA RESPONSAVEL

Prazo [ cidad= Empreend. [[sloco [ unidade [ cpFscnes | cliente Contratc | Cod. Pasts
14/03/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Azul 3 a2 9999939999%  PAULA HADDAD POZZIO 0000192794 4.09 - Aguardando assinatura
27/03/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Amarelo VAGA 9P 99999999999 | CESAR RIKIO KOGA 0000194084 4.09 - Aguardando assinatura

EXTRA

58

s0Lo0
15/04/2015  Curitiba Empreend. Residencial Amarelo MASSIMO | 012 99999999%9%  REGINALDO PARZAMEZIE 0000134044 4.09 - Aguardando assinatura
02/05/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Amarelo MASSIMO | 013 BBEBEEEBEEE | AMA PAULA MINICHILLO DA SILVA CABRAL 0000205374 4.09 - Aguardando assinatura
Q2/05/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Amarelo MASSIMO | 014 99999399%9%  ANDERSON SURANO MOURAD 0000194014 4.09 - Aguardando assinatura

Aviso dos contratos cujo valor negociado é menor que o saldo devedor
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Mensagens para usuarios

O sistema possui uma funcionalidade de envio de mensagens, com a qual é
possivel enviar mensagens de texto para os demais usudrios do sistema. Essa
funcionalidade pode ser acessada no menu lateral esquerdo, sob a aba "Mensagens".

Acessando as mensagens

Portal de Repasse - Inicio (1) Para visualizar as mensagens,
basta clicar no item "Minhas
+ Cockpit Mensagens", no menu lateral
| Mensagens | esquerdo. As mensagens s3o
. separadas em duas abas:
() Minhas mensagens  f— "Mensagens recebidas" e
#* Escrever mensagem "Mensagens enviadas".

E possivel ainda acessar o contrato a qual a mensagem estd vinculada (caso ela
tenha sido criada na aba de mensagens do contrato), utilizando o botdo com o nimero
do contrato. Caso n3o seja uma mensagem de contrato, nenhum bot3ao sera exibido.

l Mersagens recebidas Mersagens emviadas

Mensagens enviadas

| Destinatario | Assunto | Contrato | Data
= ADMIH. SISTEMA 3 | Mensagem no contrato 00001594044 _.I n OOD0193BEA 0170672015 11:03:14
= | ADMIN. SISTEMA 3 | Re: Re: Mensagem no contrato 0000193664  ooo01938eA | | 01/06/2015 10:33:38
= ADMIH. SISTEMA 5 | Re: Rea: Seja bem-vindo 0170672015 08:31:27

Acessando o contrato da mensagem

Para acessar o conteudo de uma mensagem, basta clicar sobre a mesma.
Mensagens enviadas apresentam o nome do remetente, data de envio, assunto e
conteudo.

I Hmrﬁh"d'ﬁ ""ET"B"!EFG S _

Mensagens enviadas

| Destinataric Assunto | Contrato | Data
[ | ADMIN. SISTEMA3 | Mensagem no contrato 0000154044 Wl © 0000153684 | | 01/06/2015 11:03:14
= | ADMIN SISTEMA I | Re: Re: Mensagem no contrato ODO0193BEA T oooot1s3sea | | 0170672015 10:33:38
= | ADMIN. SISTEMA 5 | Re: Re: Seja bem-vindo | | 017062015 0B:31:27

Acessando o contetido da mensagem
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Mensagens recebidas, além das informacSes da mensagem e conteudo,
apresentam um botdo para responder e, caso seja uma mensagem de contrato,
exibem um botdo para abrir o contrato e dois campos selecionaveis: "Exibir mensagem
no contrato" e "Exibir mensagem para parceiros no contrato". O primeiro indica se a
mensagem sera exibida também na aba "Mensagens" do contrato a que pertence. O
segundo (desbloqueado apdés marcacdo da primeira) condiciona se os parceiros com
acesso ao contrato poderdo visualizar a mensagem.

Remetante: ADMIN. SISTEMA 3 Data: 01/06/2015 11:36:33
Re: Mensagem no contrato O00019388A

Ok, entrarei em contato com o clisnte ainda hoje.

(Caracteres restantes: 1272)

Obrigado pelo retorne.

Att.

|| Exibir mensagem no contrato (| Exibir mensagem para parceiros no contrato

ﬂ Abrir contrato » Fechar +=* Responder

Ao preencher o campo de resposta e clicar em "Responder", a mensagem sera
enviada ao remetente, e um registro sera criado na aba "Mensagens enviadas". Ao
"assunto" da mensagem sera adicionado um "Re:", o que indica que a mensagem é
uma resposta.

Em casos de nova mensagem : : ndolidas)

recebida, uma tela de alerta de nova

mensagem sera exibida, trazendo o |RE'“E"¢E'1’¢E |ﬂ35“"h= |Daf'=a
ADMIM. SISTEMA 3 | Inclusdo de contratos = 2970520

registro da mensagem. Nesses casos, &

~ Clique sobre a linha para ler a mensagem.
um botdo "Marcar mensagem como ‘\
. , . , Par favar, leia todas as mensagens anbes de acessar o sistema.
lida" sera exibido na tela de conteudo.

Para fechar o alerta o usudario deve,

obrigatoriamente, utilizar-se desse
botdao ou responder a mensagem.

4

" Marcar como lida e fechar +* Responder
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Escrevendo uma mensagem

Para criar uma nova mensagem, basta clicar no item "Escrever mensagem", no
menu lateral esquerdo. Na tela seguinte, serd necessario informar o assunto da
mensagem, bem como o conteddo da mesma.

+ Cockpit Escrever mensagem - remetente: ADMIM. SISTEMA 3 - Data: 29/05/2015 o
| — | Assunto |Inclusdo de contratos |
Destinatirio(s) | o celecionar
() Mirhas mensagens (Caracteres restantes: 1179)
#* Escrever mensagem *— Mensagem Boa tarde a todos.
Existem novas funcionalidades no sistema, favor acessar o
manual atualizado para mai= detalhes.
+ Dados do usuario acc,
+ Atalhos
% Fechar B Visualizar o= Enviar

Em seguida, deve-se selecionar o(s) destinatdrio(s) da mensagem. Para tal,
basta clicar no botdo "Selecionar".

Na sequencia, sera exibida uma janela com quatro abas: "Usudrios",
"Parceiros", "Regionais" e "Selecionados".

Escrever mensagem - remetente: ADMIM. SISTEMA 3 - Data: 29/05/2015 »

Assunto Inclusdo de contratos |

DEEHI'IHtér‘iD[S} g Selecionar ‘*_

(Caracteres restantes: 1179)

Mensagem Boa tarde a todos.

Existem novas funcionalidades no sistema, favor acessar o
manual atualizado para mais detalhes.

att,

# Fechar A Visualizar 4= Enviar

A aba "Usuarios" possibilita a pesquisa e selecdo de usudrios pelo nome,
individualmente. "Parceiros", por sua vez, exibibe todos os parceiros cadastrados no

sistema.

Em caso de selecdo, a mensagem sera enviada para todos os usuarios do(s)
parceiro(s) selecionado(s).

[ Uzudrios ] Parceires I Regionais I Selecionados - l Usudrios | Parceiros 1 Regionais Selecionados -

Usudrio:

|A.DMIN | O Pesquisar Parceiros Marcar todos
(&1 anmm [¥] crep pocumenTOS
ADMIM. SISTEMA 4 Parceiro de Testes
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todas as regionais. Em caso de selecao,
todos os usurios da regional Usuirios | Parceiros | Regionais | Selecionados
selecionada receberdo a mensagem. A
aba "Selecionados", finalmente, exibe
todos os destinatarios selecionados, Matriz X

com opcdo de remocgdo. Para finalizar, Parceiros selecionados
basta clicar em "Selecionar".

Regionais selecionadas

CRED DOCUMENTOS X

_ _ Usuirios selecionados
[ Usuirios Parceiros Regionais
ADMIN x

.. [
Regicnais Marcar todos ADMIN. SISTEMA 4 x
Matriz

W Selecional _~|1/5-Eh|:iunar

E possivel ainda pré-visualizar a mensagem antes dela ser enviada aos
destinatarios, clicando no botdo "Visualizar". Uma prévia da mensagem criada serd
exibida.

Para concluir a criagdo da mensagem e envid-la aos usudrios selecionados,
basta clicar no botdo "Enviar".

Escrever mensagem - remetente: SISTEMA - Data: 01/06/2015 x

Assunto Inclus&o de contratos |
Destinatario(s) | o Selecionar 2 uzudrio(s), 2 regionaliiz) @ 2 parceiro(s)

{Caracteres restantes: 1180)
Mensagem Boa tarde a2 todos.

Existem novas funcionalidades no sistema, favor acessar o manual
atualizado para mais detalhes.

Att,

'

® Fechar A2 Visualizar +=* Ervviiar

Visualizagdao da mensagem
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Madulo de Contratos: gestao de clientes

Médulo de gerenciamento de contratos dos clientes, onde é possivel
acompanhar a evolu¢do de etapas do processo e o histéorico de interacdes de
atendimento.

| #INICI0 | EIAGENDA | (CONTRATO | (ARQUIVOS | . CONFIGURACOES |

Pesquisando contratos

Os contratos sdo pesquisados através Contrato
do menu lateral esquerdo, onde ficam os

. . . Dados do clisnte
filtros de pesquisa. Os filtros podem ser |

combinados, de maneira a direcionar a lﬂﬁﬂnte I
busca. Para pesquisar contratos, basta CPF / CNPJ

. . I |
preencher os campos desejados e clicar no N® Contrato

botdo "Pesquisar". | |

) ) + Empresndirmento
Filtros de pesquisa

+ Codigo de Pasta / Etapa
Os campos de pesquisa sao agrupados + Parceira / Analista

em abas, no menu lateral esquerdo:
4 Agendamento

1. Dados do cliente: Filtro por "Nome do + Evolucio das etapas
cliente", "CPF/CNPJ" e/ou "Numero do + Outras informagdes
contrato";

| + Datas

2. Empreendimento: Filtro por "Regional", + Relatdrios
"Cidade", "Empreendimento", "Bloco", + Filtros
"Unidade" e/ou "Banco do

empreendimento"(nos filtros "Regional”,

"Cidade", "Bloco" e "Empreendimento" -

podem ser selecionados multiplos

valores);

1. Coédigo de pasta / Etapa: Filtro por "Etapa". Por padrdo virdo marcadas apenas as
etapas cadastradas como "Em repasse”, mas a selecdio pode ser feita
manualmente. Clicando-se em "Todos", serdo selecionados todos os cédigos de
pasta, inclusive os "Fora de repasse". O campo "Sub-motivo", por sua vez, trata-se
do subnivel do cédigo de pasta (Ex.: grupo "Atendimento", cddigo de pasta "Cliente
regularizando pendéncia", motivo "Serasa");

2. Parceiro / Analista: Filtro por assessoria, usuario "Responsavel pela udltima
alteracdo" nos contratos, usuario "Responsavel pela pasta".
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3. Agendamento: Filtro por "Usuario" do agendamento, "Situagdo", e/ou "Periodo do
agendamento".

4. Evolugdo das etapas: Pesquisar por entrada e saida de etapas em determinado
periodo.

5. Datas: Pesquisa por periodo das datas alimentadas no sistema.
6. Relatérios: Extracao de relatdrios por periodo.
7. Filtros: Criagdo e utilizagao de filtros personalizados.

Dica: Para limpar rapidamente os filtros

acumulativos, clicar no botao "Limpar".

Criando um filtro personalizado

E possivel criar um filtro personalizado . peiatrios
com o0s numeros dos contratos. Essa |

Filtros
funcionalidade facilita na reutilizacao de uma
pesquisa composta por vdrias informagdes lF“trﬂ |
. . . s . T
de filtro, ficando disponivel na aba "Filtros".
Basta clicar em "Novo filtro". T Excluir filtro + Movo filtro  fffe—
E necessario informar o Apds a criagcao do novo filtro, o mesmo

nome do filtro a ser criado e os podera ser selecionado no menu esquerdo. Dessa
nimeros dos contratos que serdo forma, basta selecionar o filtro personalizado,
filtrados por ele, separados por sem a necessidade de adicionar outros

guebra de linha ("Enter"). Resta parametros de pesquisa (nome,

clicar em "Processar contratos". empreendimento, etc) e clicar no botdo
"Pesquisar".

Filtro

A Nome do filtro
Filtro personalizado

| Filtros

Importar lista de contratos Filtro
| Filtro personalizado (5) T |

A Cole os contratos na caixa de texto abaix
2Egea7ea[lA T Excluir filtro o Moo filtro

& Processar contratos ,.*_
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A relacdo de contratos obtida a partir da pesquisa é dividida entre cinco abas:

e Resultado: Aba onde serdo exibidos todos os contratos filtrados na pesquisa.

e Resumo financeiro: E mostrado um resumo financeiro dos contratos pesquisados,
com as informacgdes mais relevantes.

e Massiva: OpcOes para alteracdes de informacdes de forma massiva (varios
contratos), incidente nos contratos do resultado da pesquisa.

e E-mail: Opgdo para enviar e-mail aos clientes dos contratos da pesquisa de maneira
massiva.

e Exportar: Opcdo para exportar o resultado da pesquisa em formado de planilha
eletronica (extensdo de arquivo .xls).

Resultado da pesquisa

O resultado de todos os contratos filtrados na pesquisa sera exibido no painel
central da tela.

(o D Lo Lo [ o

If Frimaira + Anterior

Total: 123 contrato(s)  Selecionado(s): 123 contrato{s)  Pagina: 1/3 T 1L

#|  Contrato

g
!

Cidade  Empreendimento Bl f Un CPF f CNPJ - Cli

"l ° 0000174244 25% Curitiba  COND. ROYALE MOBLE RESIDENCE - MERIT — DEPOSITOS/006C-255 - == .

(¥ © 0000242114 10% Curitiba  COND. ROYALE MOBELE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/012Z 0% w a

"l ° 0000173134 Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT/022 s o &0 o

(¥ D) 0000175524 10% Curitiba  COND. ROYALE MOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/023 e =

"l ° 00D0AT207A 25% Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT /021 i = o=

)
o
Ed

[# Q D0D01TEETA 10% Curitiba  COND. ROYALE MOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/032 e g W e
[« ﬂ 0000171554 - Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT /023 v g -
[# Q 0000237954 25% Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT /034 R i
[« ﬂ 0000250434 25% Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT /041 = - %
[ 0 0000171394 25% Curitiba  COMD. ROYALE MOELE RESIDENCE - MERIT — TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/042 Ll L

"l © 0000171384 Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/D43 0 1w

[ 0 0000250314 25% Curitiba  COMD. ROYALE MOELE RESIDENCE - MERIT  TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT /044 = " ..

"l D) 0000185434 25% Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT/O51 0 1 0 &

[
o
*

"l 0 00001TITIA 25% Curitiba  COND. ROYALE MOBLE RESIDENCE - MERIT  TORRE CHATEAU - ROVALE MERIT/052 .y

"l © 0000172634 Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT/053 e &0 5

i‘ifi‘i‘i‘i‘i‘i‘i‘i‘i‘i‘ifi‘ifi‘g

(=]
o
*®

Curitiba  COND. ROYALE NOBLE RESIDENCE - MERIT ~ TORRE CHATEAU - ROYALE MERIT /054 LR

w | € oooo28e3EA

Resultado da pesquisa
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Com o objetivo de facilitar a
. . - . . Resyltado Resumao financeiro Massiva E-n
realizacdo de alteragbes massivas, envio de

e-mail massivo e exportagdo de relatoério rmeisnion) inmbat exics Total: 991
(funcionalidades abordadas na sequéncia), a

. - [+  Contrato Pasta Progresso
tela de resultado disponibiliza uma forma de
N . w Ooooosesza | @wm f] 10w
selegdo massiva de contratos. -
@ | © 0000222194 [ B s
Essa funcionalidade permite a selegao @ Ooooonsa | w  (l %
de wvdrios contratos simultaneamente, @ (Oowiens | @ (@ 2%
possibilitando ao usuario realizar alteragdes
; w | (©oooowsoss @ ([ 25%
massivas, por exemplo, em contratos - o
. : | 0D00199EEA ] -
selecionados dentre os filtrados pela -
. o DD0019ET1A
pesquisa. w © o ek
w Oooorsos ([

Para selecionar todos os contratos
. i A Resultado Resumao financeiro Massiva E-n
filtrados pela pesquisa, basta marcar a caixa

de selecdo no cabecalho da tabela. No | Total: 991

momento da marcacdo, as caixas de todos os -
'—‘El Contrato Pasta Progresso

x 5 s W | & 0000156524 [ - R
Por padrdo, essa opcdo ja vem marcada no —

momento da pesquisa. w (Oowmnia @ ([ 25%

w (©Ooooomizea = ([ 25%

Para selecionar alguns contratos
) A . Resultado Resumao financeiro Massiva E-n
dentre os filtrados na pesquisa, a caixa de

selegao do cabegalho deve ser desmarcada. i— e Total: 991

contratos serdo marcadas automaticamente.

Em seguida, basta marcar as caixas de -
'—h_l Contrato Pasta Progresso

— v @ 0000198524, [ f o=
0 ©Qownziea | @ ([ 25%

- D) 0000701264 & B s

selecdo dos contratos desejados.

A quantidade de contratos selecionados, bem como a quantidade total de
contratos filtrados, é exibida na parte superior da tela de resultado da pesquisa.

I Aedde I Fiesume financeire T Vs T Emalt T Expﬂrt’ar _

I+ Primeira = Anterior

Total: 991 contratofs)  Selecionado(s): 983 contratos)  Pagina: 1720

|#  Contrato Pasta Progresso Cidade  Empreendimento Bl Un
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Resumo financeiro da pesquisa

E possivel visualizar o resumo financeiro relativo a pesquisa para acompanhar
informag¢des como quantidade de contratos em cada etapa, porcentagem de contratos
no prazo, projecdoes quanto ao saldo devedor e relagdo de contratos no prazo e
atrasados. Para isso, é necessario possuir a permissdao "Resumo financeiro".

E Restade | Resume fimancsir. | Massiva | Bl | ot

I
[ For g de etapa | Por ctapa | Por b e | o e

& Exportar

| Etapa | No prazo | Atrasado | Indeterminado | Qtd total | VIr original contrato | Saldo devedor | VIr atualizado contrato
1- Mo apto 1 1 0 2 RE400.910,09 RE 39717726 RE 480.630 42
2 - Atendimento 1 1 4 ] RE 666.939,15 RE 400.671,60 RE 784.880,65
3 - Sistemas Caixa 0 0 76 76 R§ 2023041254 R§ 2574122209 R% 34515493 04
4 - Pasta no Banco 0 96 0 96 R% 36585048092 R§ 3205152475 R% 43.173.783 .82
TOTAL 2 a8 80 180 R$ 66.884.210,70 R$ 58.680.595,70 R$ 78.954.792,93

Resumo financeiro da pesquisa

E subdividido em quatro abas, que agrupam as informag¢des por grupo de
cddigo de pasta, cédigo de pasta, empreendimento e banco. Cada aba apresenta uma
opcao de exportacdo, na qual é gerado um arquivo Excel com as informacdes exibidas
no resumo. Para tal, basta clicar no botdo "Exportar"” na aba desejada.

Tratativa de informagdes — atendimento

No resultado da pesquisa é
, Resultado I Resumo financeiro I Massiva I E-mail I Export
possivel acessar detalhadamente as
informagdes de cada contrato, I+ Primeira e Total: %91 contrato(s) !
clicando-se no botdao de acesso com
| Contr. Pasta Progresso Cidade

0 numero do respectivo contrato.

Sera aberta uma nova tela, que w [Oooosesa | @ tox Curitiba
possibilita ~ao  usudrio uma w |Qonzica | @ ([ 2% Curitiba
visualizagdo mais completa e, w |©ooonozes | & ([ 25% Curitiba
dependendo do nivel de permissdo, W |@oooosesoa | = ([ 25% Curitiba
realizar alteragbes nas informagdes w |©ooooosoos | = [ 5% Curitiba

do contrato.

As informacGes estdo distribuidas em abas, descritas a seguir.

e Dados: Encontram se as informagdes basicas do contrato, como o nimero de
identificacdo, dados do empreendimento e unidade e informagdes dos
proponentes (clientes).
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l Dadaos I Atendimento I Histarico I Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist I Agendamenta I Prestacio de contas I Arquivas I Extrato I Mensagens '

Contrato:0000198524
Empreend.:1 - THE VIEW NOVA ATLANTICA )

Regional: MATRIZ
Bloco:SUBSOLO

Cidade:CURITIBA-PR
Unidade:068M

] Dossié
@ Capa Remessa

AGENOR SILVA

Nome CPF RG Dt emissdo RG Sexo
[AGENOR FERREIRA DA SILVA | |os7.741.878 53 | fmaanm ] 12/06/1969 . ding @ Feminino
Nacionalidade Local de nascimento Dt. nasc.
ERASILEIRO | [pA0 PauLo -sP | [paroerisas
Estado civil Rl(_eg'me matrimdnio Canjuge CPF
asado I 30 Parcial de Bens 107_462. 468-89
Logradouro Cidade Bairro CEP
[FURI GAGARIM | 0 PAULD | [nTERLAGOS | [pareame0 |

Nome da mae

Nome do pai
ERNALDO FERREIRA DA SILVA

| JOVINA PEREIRA DA SILVA

E-mail E-mail 2
hemuryel tec.com.br |

Telefone 1 Telefone 2 Telefone 3

(11) 5e6-7e56 | [111) 5eee-7ese | [i11) 99620-475% |

[ Solicitar alteracio de dados

Tela de tratativa do contrato

Caso seja necessario realizar alteracdes nos dados do cliente, o usudrio deve

fazé-lo por meio do botdo "Solicitar alteragao de dados". Desta maneira, sera enviado
um e-mail para o(s) responsavel(s) pelas alteracGes cadastrais de clientes no Mega
(configurado em ConfiguragGes/Integracdo MEGA). Basta clicar no botdo, preencher os
campos que devem ser alterados e, por fim, clicar em "Enviar requisi¢cao".

Nome da mae

Noeme do pai
B B de Gk e

w S0a NEEME 349

E-mail E-mail 2
[ewerton. teles@01tec.com.br |
Telefone 1 Telefone 2 Telefone 3 Telefone 4 Telefone § Telefone 6 Telefone 7

e ] = ] |

= Enviar requisicio ‘—

. |

e Atendimento: Aba na qual é possivel alterar a etapa do contrato (e também o sub-
motivo se houver), incluir observagdes referentes ao histérico de atendimento e
outras informagOes. Além disso, é possivel verificar o progresso do contrato,
exibido em forma de barra (progresso atual). Esse progresso refere-se a etapa do
contrato, e pode ser configurado em Configura¢des/Codigo de pasta.

I Dados I Atendimento I Histdrico I Valores associados I Analistas I E-mail I Chacklist I Agendamento I Prestacio de contas I Arguivas I Extrato -

Banco do empreendimento
Codigo de atual
2.09 - Processo em conferéncia

Sub-motive atual

Progresso atual
25%

Novo Dddif de %

Prazo da etapa: 1 diais)
Prazo etapa atual: 28/03/2015

) acessar como administrador

Associativo
@ Sim 7y Mo

Banco | Lote associativo

BACEM | Lote: 1 - 20/02/2015 X -
Data Envio Banco
02/02/2015
Restricdo cadastral
() 5im 7y NEo

Utilizagsa FGTS?
() 5im g Mo

Tipo de renda
( Formal = Informal ) Mista

Prev. assinatura

Data assinatura cliente

25/05/2015 51:’02:’2015
Data notificacio Retorno ao cliente
52f03f2015

Histérico (Caracteres Restantes: 4000)

g

& Salvar APENAS observacio

Tela de tratativa do contrato
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Em caso de alteracdo para uma nova etapa, um e-mail serd enviado a
determinados usudrios, dependendo da configuracdo de comunicacdo dessa etapa.
Por exemplo, a etapa 1.04 estd configurada para que, quando um contrato seja
evoluido para ela, os clientes desse contrato recebam um e-mail informando da

alteragdo. Essa configuragdo é realizada em Configuragdes/Parametros/Codigos de
pasta, clicando no botdo "Comunicag¢des" da etapa que se deseja configurar.

e Histdrico: E exibido o histdrico de interacdes no contrato: observacdes, evolucdo
das etapas e alteracdes de campos.

[ Dados i Atendimento | Histarico I Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist i Agendamento i Prestacio de contas i Arquivos I Extrato d

Histdrico de anctagdes i Dossié

Data Usuirio | Histérico

10/07/2013 16:10:58 BRUHA SCHEFFER Entramos em contato via telefone, porém o nimero & inexistente

1170772013 16:45:49 BRUHA SCHEFFER ENTRAMOS EM CONTATO V1A TELEFONE, MAS HAQ OBTIVEMOS SUCESSO - AMANHA
RETORMAREMOS

1670772013 17-56-16 BRUNA SCHEFFER Entramas em contato com a Maiara, da Mundo Lar, para verificarmos s= ha mais algum

tipo de contato para falarmes com o clisnte.

A7/0772013 11:51:11 MARINEIDE EONATO FAXINA Entrei em contato com a corretora do cliente, esta me passou o telefone da esposa do
Gilberto, estou tentando contato, porém 55 Cal na caixa de mensagens.

Evolugdo das etapas @ Proximas etapas

Data Usudrio De Fara Motivo
1770772013 11:51:11 | MARINEIDE BOMATO FAXIMA | 2.01 - Hio agendado 1.01 - Hio localizado

1B/07/2013 09:28:18 | FERMANDA CASSIA RAMOS 1.01 - Hio localizado 2.03 - Aguardando documentacio

19/07/2013 14:08:56 | FERMANDA CASSIA RAMOS 2.03 - Aguardando documentacio 2.02 - Cliente agendado

08/0B/2013 17:07:35 | FERMANDA CASSIA RAMOS 2.05 - Montando processo 2.0% - Processo em conferéncia

08/0B/2013 20:37:18 | ANDRE GARCIA VILAS BOAS | 2.09 - Frocesso em conferéneia 2.10 - Processo pronto

06/0B/2013 20:41:52 | ANDRE GARCIA VILAS BOAS | 2.10 - Processo pronto 3.01 - Em avaliacio de risco

I Exibir alteracdes de campas

E possivel gerar um sctpasdoWorkdlow

arquivo com todas as

Etapa atual: 3.04 - Portal
alteragdes realizadas,

2 5 Grupo Cédigo  Etapa Prazo etapa (dias)
através do botdo i _
1 - Hao apto 1.03 Cliente de outro correspondente 1
n 1l s .
Dossié”. Além diss o, 1 - Hao apto 1.05 Quitacio direta of construtora o
para se verificar para 1- Nio apta 1.10 Liberacio do imdvel o
i 1 - Mao apt 1.1 A danda definica 10
qualis etapas o) : apta guardando definicio
1 - Héo apto 1.12 Renda insuficients 1
contrato pOde Ser 1 - Nio apto 1.30 Cliente quer distratar 1
rea |OC3C|O, basta 1 - Mio apto 1.32 Clierte com crédito aprovado s
clicar no botdo 1 - Atendimento 2.07 Mantando com pendéncia 1
" . . " 31 - Sistemas Caixa 10 Em avaliacdo de risco 1
Proximas etapas”. 3 Sictermas Caina 305 Pt coam i 1

Para contratOS que tenham [ Dadaos | Arendimnento i Histdrico | Valores associados I Analistas I E-ma
passado por pelo menos uma Histdrico de anotagdes § Dossié  Contrato anterior:DDD[szzaAi‘—
cessao de direitos, serd exibido um Data T [ istérico

. . . ~ I 1170272015 10:12:45 | SISTEMA Inclusdo de contrato
link para wsuahzagao do histérico 1170272015 14:03:52 | SISTEMA Alteracio massiva

do contrato anterior a cessao. 06/10/2015 16:52:52 | SISTEMA Alteracio massiva
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e Valores associados: Sdo exibidos os campos com valores relacionados ao contrato,
financiamento (aba "Valores financiamento") e informagdes provindas da
integracdo com o Mega Construcdo (aba "Valores MEGA").

[ Dados i Atendimento i Histdrico I Valores azzociados I Analistas I E-mail I Checklist i Agendamento i Prestacio de contas i Arquivos I Extrato I Mensagens i
Data da venda Valor original do contrato Saldo devedor Valor atualizado do contrato Modalidade
26/07/2012 46.859,70 45.011, 55.560,26 ]

Data co nflamentn Data emissdo do contrato

[ Valores financiamento Valores MEGA
Valor subsidia Valor FGTSED Financiamento Valor recurse propric
- oo o ow o,
Valor subsidio negociado Valor FGTS negaciado ) Financiamento negociado Vlr. recurse prépric negociade  Valor total negociado
Financiamento creditado pelo banco
Valor CRIED Taxa banco Taxa vMD ) Valor outras taxas
[ oo
Num. Contrato Ag.Fin. Valor ITRIE) Data Pgto. VMDD

T

Valores associados

Para contratos alocados em etapas configuradas para validar o saldo devedor,
caso o "Valor total negociado" seja menor que o "Saldo devedor", o contrato serd
automaticamente realocado a uma etapa padrdo. Essa etapa é definida no mddulo de
Configuragdes, aba Parametros, item Parametros gerais.

No momento do salvamento, uma mensagem serda exibida ao usudrio
informando da situacdo e solicitando sua permissdo. Caso selecione a opg¢do "sim", as
alteragdes realizadas serdo salvas e o contrato sera realocado a etapa. Caso contrario,
nenhuma edi¢do nas informagGes do contrato sera salva, e o contrato permanecera na
etapa atual. Esta regra do sistema serda abordada com mais énfase no item
"Parametros gerais" deste manual.

. x
preiagia de cotas | Acquivs | trta | reagers i A pagina em megapadrao-homolog.portalderepasse.com.br diz:

wes associados | Mnalistas | E-mail | Checklist | Agendamento |
riginal do contrato salde devedor Valor stualizade do contrato Modalidade
46.855.70 [ 45.011,; Atengio: Valor total negociade & mener que saldo devedor,
nissio do contrato T Q contrato serd realocado para a etapa da aprovacdo da incorporadora:

Cadigo de pasta: 409 - Aguardando assinatura

Progresso: 60%
— ARG

Neve prazo: 07/05/2015

rFeTSE Fi i Valor recurse proprio
0,

[ o.0g .01, Deseja continuar?
[ FGTS negociado @ Financiamento negociado VIr. recurso praprio negociado  Valor total negociado
| [ 0,09 I 0,00 —% Cancelar

Tela de tratativa do contrato — validacao saldo devedor

e Analistas: Informac¢des sobre os analistas relacionados ao contrato. E exibido o
parceiro vinculado ao contrato (se houver) e o analista vinculado como sendo
responsavel pelo contrato ("Responsavel pela pasta"). Exibe também o usuario
responsavel pela Ultima alteracdo no contrato. Essa informacdo é dinamica, sendo
alterada de acordo com o Ultimo usudrio que alterou a etapa do contrato.

[ Dados | Atendimento | Histdrico | Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist | Agendamento | Prestacio de contas | Arquivos I Extrato d
Responsivel pela pasta

SISTEMA - Matriz ¥ | ) Remover

@ salvar responsiveis
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e E-mail: Nessa aba é possivel enviar um e-mail aos clientes do contrato (com e-mail
cadastrado), através de um modelo de e-mail previamente criado em
Configuragdes/Comunicagdo/Modelos e-mail. Selecionando-se o modelo, uma
prévia do conteddo é exibida, j& com as informag¢Ges do cliente (nome,
empreendimento, etc).

[ Dados | Atendimento | Histdrico | Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist | ‘Agendamento | Prestacio de contas | Arguivaos I Extrato d
Modelo de e-mail

Seja bem-vindo
Prezado ROGERIO RIBEIRO DA SILVA,

Agradecemos pela aquisicio da unidade 011 (MASSIMO) no Empreend. Residencial Amarelo

Favor entrar em contato com o 38U correspondente

= Enviar e-mail

Tela de tratativa do contrato — envio de e-mail

e Checklist de documentos: Gerencia e armazena os documentos digitalizados dos
clientes, permitindo o langamento de observacao, configuracdo de data de emissao
e vencimento, envio por e-mail e impressao.

[ Dados Arendimento | Histdrico | Valores associados I Analistas I E-mail SMS | Checklist | Agendamento | Prestacio de contas I Arguivos I Extrato i

Checklist de documentos
& Enviar checklist por e-mail [ Editar checklist & Imprimir checklist

€3 Cancelar alteracdes | @ Salvar alteracdes

Tela de tratativa do contrato — checklist de documentos

As informacGes de cada documento(situacdo, data de emissdo e data de
vencimento) podem ser alteradas na tela de edicdo de checklist. Para tal, deve-se clicar
no botdo Editar checklist.

[ Dados i Atendimento | Historico I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS | Checklist | Agendamento | Prestaco de contas I Arquivos I Extrato i

Checklist de documentos
& Enviar checklist por e-mail || [§ Editar checklist || G Imprimir checklist

*

Tela de tratativa do contrato — checklist de documentos

A situacdo do documento pode ser alterada selecionano-se uma das trés
opcOes da coluna situacdo (dispensado, entregue e pendente).

Checklist de documentos @ Vol

[ 02934565539 - GABRIEL SENNA | 000000000 - Proponente 3
Grupo Documento Obrigatério  Situagio Dt. emissio Dt venc Observagio  Arquivos
01-Tri 04 Certidio § @ ® @ Ent Comsulta.pdf | i Obs. &
flag=m rtiden e v O Dispensado @ ertregue ) Pendeme  [3iizi2013 | [asiziaonn | e Comdtapdf W Obe O heruives
trabalho
01-Ti DECL. CHD - INSS Ents Extrat: i Ob Are
nagem x Dispensade ® Entregue ) Pendemt= 21172005 | [ | Chent bancino nd W 0os. [[@ arquives
bancirio
01-Triagam FICHA CADASTRO v @ 9 Obs. || ) Arquives
oipaate © tavee © pantenis [ [
01-Triagem SALDO DEVEDOR x  pispensado Ertreque Pendente |:| |:| i Obs @ Arquives
02-Cadastro 05-RG v ® orpensaco @ ereregue @ pemseme [ [ M Obs. || € Arquivas
02-Cadastro 06 - CFF v ® vispensado © ertregue @ pentenes [ ] [ M Obs. || @ Arquives
02-Cadastro 07 - Situacio Cadastral CPF v @ i Obs. || ) Arquives
Diparsado © tnvome © pasene [ ] [

Tela de tratativa do contrato — checklist de documentos
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A data de emissdo do documento pode ser alterada editando-se o valor do
campo Dt. Emissao (data de emissdo). No momento do preenchimento desta, caso o
documento possua uma data de validade(configurada em Configuragcdes/Documentos)
o campo Dt. Venc (data de vencimento) é preenchido automaticamente.

Checklist de documentos @ Vel

[ 02934565939 - GABRIEL SEMNA 100000000000 - Proponente 3

Grupo Documento Obrigatéric  Situacio Dt. emissdo W Dt. venc Observacio Arguivos

01-Triagam 04 - Certidio Serasa v © pispersado @ Entregue © Pendente Ereme  Conmirapdf | @ Obs © Arquives
trabslho

01-Triagam DECL. CHD - INSS. »®

3 1y, . 5 Entregue Extrato W Obs. || Q) Arquives
[ 0 [
) Dispensada ® Enwegue U Pendene  fritiaons | [ | AnE bancirio.odf

bancério

01-Ti FICHA CADASTRO ® = - Obs. Al
regem v @ oipercsco O Emresue O pentame [ | [ 8ok (@ s

Checklist de documentos

Ha a possibilidade de langar observagdes sobre cada documento do cliente,
mantendo-se um histérico.

Observacao - chechlist documentos b4
Observacs
Argqui
4 Documento entregue com atraso.
1 - Contrato de i Obs. o.dquu'iws

relacionamento. doc

4

M Obs. || ) Arquivas & Incluir observacia

i Obs. o Arquivos
il Obs. o Arquivos

il Obs. | € Arquivos

Checklist de documentos — inclusdo de observagao

Para armazenar o documento digitalizado do cliente, basta clicar no botdo
Arquivos, depois em Escolher arquivo, selecionar o arquivo desejado e por fim clicar
em Enviar arquivo.

Checklist de documentos @ Voit=r

[ 02534565939 - GABRIEL SENNA | 00B0ODODOC - Propanente 3
Grupo Documento Obrigatério  Situagio Dt emissio Dt venc Observagio  Arquivos
01-Triagem 04 - Cartida Serasa v © ipermsce ® Eneregue @ pendente B Cnmos | WO @ A
trabalho
01-Ti DECL. CHD - INSS - * - Ents Extrato Obs_ Al
nes x © pispersade @ Entregue ) Pendente f2stizzoos | [ | Lo bancano pdf . ) arouives
bancirio
01-Triagem FICHA CADASTRO v ® oupersato © Ervegue @ penteme [ [ B Obs. | ) Arquivas
01-Ti SALDO DEVEDOR * - . Obs_ Al
rgen x @ biperade O brree O partene [ ] [ St (Dnsen

Enwviar arquive - checklist documentos »
Arguives relacionados

CPFICHNPJ Documento Arquivo Tamanho Data Usudrio

02934565939 04 - Certiddo Serasa O Consubia.pdf 383KB 05M12/2014 ADMIN. SISTEMA b4

Enviar arguivo &
| Escolher arquive | Menhum arguivo selecionadc* ) Enviar arquivo

Checklist de documentos — inclusdo de arquivo
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(& Abrir
Qs

Organizar v Nova pasta ~ 0 0

.. » Formulérios »

3¢ Favoritos = Heombie 4 Wik et
B Area de Trabalhc e [T B 5 SELARACAS B8 iSO MG
& Downloads - L WD T geraggeniie 8 Dl Be ey
% Locais EE T R LT o TN | TR T e —— Wl nd G CMENC A(TES A
|\ SkyDrive W Gt e it gt (T Certidso.pdf | s e
3 Dropbox [ | b R
| Projects B Dot gt e e
4 Bibliotecas
@ Documentos
[&=] Imagens
D Miisicas =
Nome: Certiddo.pdf v [Todos 0s arquivos VJ
—.[ Abrir ]v] [ Cancelar ]

Checklist de documentos — inclusdo de arquivo

ApOs a edicdo das situagdes dos documentos, serd exibido na aba Checklist na
tela de contrato um resumo da situacdo dos documentos dos clientes.

l Dadaos I Atendimento I Histarico I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS [ Checklist I Agendamenta I Prestacio de contas I Arquivas I Extrato -

Checklist de documentos

& Enviar checklist por e-mail [ Editar checklist 4 Baixar documentas & Imprimir checklist

| 029.029.029-39 - GABRIEL |

| Documentos entregues |
| 04 - Certidio Serasa v
| DECL. CHD - INS5 v

Checklist de documentos

A aba Cheklist traz também a opgao de envio do checklist por e-mail. A relagao
de documentos serd enviada para o(s) proponente(s) do contrato com e-mail
cadastrado.

l Dadaos I Atendimento I Histdrica I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS [ Checklist I Agendamenta I Prestacio de contas I Arquivas I Extrato -
Checklist de documentos
& Enviar checklist por e-mail [ Editar checklist 4 Baixar documentas & Imprimir checklist
029.029.029-39 - GABRIEL |
Documentos entregues |
04 - Certidao Seraza v
DECL. CHD - IN55 v
Documentos pendentes |
FICHA CADASTRO »®
SALDO DEVEDOR »®

Tela de tratativa do contrato — checklist de documentos

Ha também a opgdo de impressao do checklist. Para tal, basta clicar no botao
Imprimir checklist. Um arquivo PDF sera gerado com a relagdo de documentos.

l Dadaos I Atendimento I Histdrica I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS [ Checklist I Agendamenta I Prestacio de contas I Arquivas I Extrato -

Checklist de documentos

& Enviar checklist por e-mail [ Editar checklist 4 Baixar documentas & Imprimir checklist

| 029.029.029-39 - GABRIEL |
| Documentos entregues |
| 04 - Certidio Serasa v
| DECL. CHD - INS5 v
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e Agendamento: Gerencia os agendamentos do contrato. Apenas serd possivel
agendar o contrato se 0 mesmo estiver em uma etapa que aceite agendamento
(configuragcdo da etapa — ConfiguracGes/Parametros/Cédigos de pasta). Nesse
caso, o botdo "Marcar entrevista" estara disponivel.

[ Dados i Atendimento i Histdrico I Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist | Agendamento | Prestacio de contas I Arquivos I Extrato d
Agendamento | (i Marcar entrevista

Tela de tratativa do contrato — agendamento

Ao clicar em "Marcar entrevista", uma "janela" sera exibida. Para que sejam
liberados os horarios para se realizar o agendamento, o usudrio deve selecionar o
analista que sera responsavel pelo agendamento e a etapa para que o contrato serd
alterado enquanto estiver agendado.

(dgends %]

Usudrio Etapa do agendamento
| '] | Jl
~ | = | hoje ? 22 a 28 de Feverei* mos [T
22 Dom 23 Seg 24 Ter 25 Qua 26 Qui 27 Sex 28 Sab

Ao selecionar o analista, serd exibida a agenda do mesmo, mostrando um
calendario com as disponibilidades de horarios (intervalos de trinta minutos). As
configuracdes de horarios do analista sdo feitas pelo préprio usuario no modulo de
Agenda (Configuracdes de agenda).

N N e 212 a 28 de Fevereiro mes [ESUCicl dia

2% Dom 23 Seg 24 Ter 25 Qua 26 Qui 27 Sex 28 Sab
Tam

gam 08:00- 171 [l08:00 - 171
08:30 - 171 [M08:30 - 171

Sam 09:00 - 171

8 8
8| 8
i

09:30 - 11

10am 10:00- 171 [l 10:00 - 171
10:30 - 171 [W10:30 - 171
11am 11:00- 171 [ll11:00- 171
11:30- 171 W11:30- 101

10:00 - 11 10:00 - Atest:
10:30 - 11 10:30- 11
11:00 - 111 11:00 - 111

11:30 - 11 11:30- 11

g3 88
W i i b
33
1 I
= >
dld g

12pm

€ Confirmar agendamento *—

Agendamento de contrato — Sele¢do de horarios

Para realizar o agendamento, basta selecionar os hordrios disponiveis desejados e
clicar no botdo "Confirmar agendamento". O sistema ird confirmar os horarios
selecionados.
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=
=»
10am 10:00 - Atestsz|

10:30 - 171 10:30 - 174
— 11:00 - 171
11:30- 111

11:00 - 11

11:30- 11

1Zpm

A pagina diz:

Ipm 14:00 - 171
1430 - 171 Coenfirma a marcacdo de 2 horaric(s)?

3pm = - 24/02/2015 09:00:00
15:30- 11

o - 24/02/2015 09:20:00
—
. —» K ‘ Cancelar ‘

€ Confirmar agendamento

O agendamento sera realizado e o contrato movido para a etapa de
agendamento escolhida. O agedamento vigente serd exibido na aba correspondente e
o serd contrato bloqueado para alteragdes.

l Dados I Atendimento I Histdrico I Valares associados I Analistas I E-mail I Checklist I Agendamento I Prestacio de contas I Arquivas I Extrato -

Agendamento

|_Agendamenbu | Atividade | Data | e | = | Tee | Situagio | Motivo ‘
@ 000230250 Entrevista | 24/02/2015 | 09:00:00 | 10:00:00 | ADMIM. SISTEMA | Agendado

[ A Atengiol Ha um agendamento vigents para esse contrato, ndo & possivel realizar alteragdes. ]

Tela de tratativa do contrato — agendamentos

E possivel alterar a situacdo do agendamento, podendo conclui-lo ou canceld-

lo. Ao finalizar o agendamento, o contrato retornard ao codigo que estava antes do
agendamento.

AGENDA 230250 - SI000027 - Teste X
_

Clisnts Contrato nro

[kaua Perius | 1000029

Usuaria Responzavel

[ADMIN. SISTEMA | ADMIN. SISTEMA ¥
Contexto SituacEo

[ Entrevista v ——
Imicia Fim

24/02/2015 09:00:00 24/02/2015 10:00:00

Descricao

0 cliente compareceu € a entrevista 0COMMEU COM SUCESs0 ‘_

& salvar *—
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e Prestacdo de contas: A aba "Prestacdo de contas" é um controle sobre os
lancamentos financeiros relacionados ao contrato. Os eventos de crédito ou débito
podem ser parametrizados no menu Configuragées/Presta¢des de contas.

[ Dados i Atendimento i Histarico I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS i Checklist | Agendamento | Prestacio de contas I Arquivos I Extrato i
Lanqamentos financeiros & Imprimir recibo [ Adicionar lancamento
Entradas Resumo saldo
Data Valor Entidade Descrigio Ususrio Entradas Saidas saldo
1071172014 200,00  Clients Cheque ADMIN. SISTEMA Banco 0,00 579,65 579,65
1071172014 123,04 Cliene Cheque ADMIN Cliente 33,04 0,00 33,04
Total 323,04 579,65 -256,61
Total 323,04
Saidas
Data Valor Entidade Descrigio Ususrio
20/11/2014 113,45 Banco Cartdrio ADMIN »®
Total 579,65
SALDO -156,61

Tela de tratativa do contrato — Controle financeiro

Para adicionar um lancamento, basta clicar no botdo "Adicionar langamento"”,
preencher os campos exibidos e, na sequencia, clicar no botdo "Adicionar".

[ Dados i Atendimento i Histarica I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS i Checklist | Agendamento | Prestacio de contas I Arquivos I Extrato i

Langamentos financeiros Eyimpeinrineeciho i pchicionaniancamentn

!

Data Entidade Descric Valor
D5/12/2014 Banco v| [Crédito - Cheque v] [ 500000 |+ Adicionar | o

Tela de tratativa do contrato — Adi¢do de lancamento

E possivel ainda imprimir o recibo referente aos langamentos clicando-se no
botdo "Imprimir recibo".

[ Dados | Atendimento | Histarica | Valores associados I Analistas I E-mail I SMS | Checklist | Agendamento | Prestacio de contas I Arquivos I Extrato i

Langamentos financeiros & Imprimir recibo [3 Adicionar Lancamento
Data Entidade Descric Valer
05/12/2014 Banco v| |Crédito - Cheque | [ 500000 @+ Adicionsr

Tela de tratativa do contrato — Impressao recibos

Na aba "Exportar" do resultado da pesquisa, que serd abordada na sequéncia,
fica disponivel a opcdo de gerar o relatério de prestacdo de contas, no formato
planilha Excel. Para tal, basta clicar no botdo "Prestagao de contas".

[Lrestase [ e e st [ e | o

£ salvar arquivo ) Resumido ) Prestacio de contas '*_

Aba de exportagao de relatério

Versao 1.19 33




I> g = g construgéo

sistemas corporativos

Portal de Repasse — Cartilha de utilizagao

Contrato 12 Proponente CPF 12 Prop Caodigo de Pasta Credito - Cheque
2 |MEGADOOD2 Marcos Rocha S0 B SheowE 2,05 - Montando processo 500|
0000074734 Maria Tereza Santos 0% &0 408 08 1.01- Nao localizado 2.064,27

Planilha do relatoério

e Arquivos: Permite ao usuario vincular arquivos ao contrato, e posteriormente,
realizar o download desses arquivos.

l Dadaos I Atendimenta I Histarica I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS I Checklist I Agendamento I Prestacio de contas [ Arquivos Extrato

© Hovo arquivo

Arquives relacionados

Arquive Tamanho Data Usuario
o Consulta. pdf EIKE 05/12/2014  ADMIN. SISTEMA 8
o Extrato bancario. pdf 17T KB 05/12/2014  ADMIN. SISTEMA 8
o 10 - Kit Contrataco Com FGTS Itau.pdf 459 KB 05/12/2014  ADMIN. SISTEMA 8

Cancelar alteragd Salvar alteracd
SEe= =

Para realizar o upload, basta clicar no botdo "Novo arquivo", selecionar o
arquivo desejado e, por fim, clicar em "Enviar arquivo".

l Dados I Atendimento I Histdrico I Valores associados I Analistas I E-mail I SMS I Checklist I Agendamento I Prestacio de contas [ Arguives Extrato

© Hovo arguive *—

Arguivos relacionados

Arquive Tamanho Data Usuario
o Consulta. pdf EI KB 05/12/2014  ADMIN. SISTEMA 8
o Extrato bancariopdf 17T KB 05/12/2014  ADMIN. SISTEMA 8

Aba arquivos — upload de arquivo

st ] ]
(o [ [ S

Escolher arquivo | MNenhum arguive selec ionado| @ Enviar arquivo

! !

Arquivos relacionados
Arquivo

) 1 - Contrato de relacionament;

) & - Termo de adesio = slterac.

& Salvar alteracies | ) Cancelar alucrwgoss

Aba arquivos — upload de arquivo

5 =
DO s fomiss, T A
Organizar v Nova pasta ~ 0 ®
A A ¢ ¢ H

¢ Favoritos i o emhen s R |t
P Area de Trabalhc o hee e B SECLARACAS B8 WO MCHNE
& Downloads L e R L WP Fuhe gorsgentie & Cipoii e o
% Locais 00 Canmnege Come FET B, TEE WL et oiing o BDSS - DIES S CHENGACES  Agun
1. SkyDrive et s gt =% [T Certiddo.pdf | 8] o e
43 Dropbox L W o e A4y |, T r———
1. Projects . Drgaiie Sl gt e e

- Bibliotecas
@ Documentos
(&) Imagens
D Muiisicas

v [Todos 05 arquivos v]

:.[ Abrir H [ Cancelar ]

Nome: Certiddo.pdf
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Apds o upload do arquivo, o mesmo serd exibido na aba "Arquivos",
possibilitando o download por parte dos usuarios.

e Extrato: Apresenta uma relagdo com os registros financeiros do contrato.

[ Dados | Atendimento | Histdrico I Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist | Agendamento | Prestacio de contas | Arquivos I Extrato d

Extrato financeiro [ edbir dstalhado
Parcela Tipo Sequéncia  Dt. venc. Vlr. original ~ Vir. corrigide  Vir. total Vir. pago Dt. pago Receita pgto. Status
2062677 Sinal 001/001 0970372012 - - - - 17/02/10117  Cheque Pago
20626TE  Mensal 001/002 150472012 - - - - 13/04/20117  Blogueto Bancario  Pago
2062679 Mensal 0027002 0970572012 - 09/05/10117  Blogueto Bancario  Pago
2062880  Mensal 003/002 09/06/2012 - 08/06/1011  Blogueto Bancario  Pago
2063661 001/038 01/08/2012 01/08/2011  Blogueto Bancarioc  Pago
2062882 0027036 01/09/2012 . . . 02/09/1011  Blogueto Bancario  Pago
2063915 035/036 Aberto
2063916 036/036 Aberto
2063917 Me 0017001 Aberto
2083721 Intermediaria  004/004 Aparto
2063871 Intermediaria  001/001 Aberto
Total quitade ve the W B LS o
Total em aberto
TOTAL GERAL AL L. L T

Aba extrato financeiro

e Mensagens: Exibe todas as mensagens do contrato, possibilitando a criagdo de

novas.
[ Dados i Atendimento i Histarica I Valores associados I Analistas I E-mail I Checklist | Agendamento | Prestacio de contas | Arquivos I Extrato I Mersagens ‘
= Mova mensagem
Data Usuario | e Ustiario nobfcado
01/06/2015 10:33:38 | SISTEMA Favor prosseguir com o andamento deste contrato. ADMIN. SISTEMA 3 s
01/06/2015 11:03:14 | SISTEMA Entrega de documentacdo marcada para dia 28/06. ADMIN. SISTEMA 3 o
01/06/2015 11:33:19 | SISTEMA Comversado ainda hoje com o cliente, solicitado algumas documentaces
para complemento do Processo.
01/06/2015 11:33:51 | SISTEMA Aguardando vistoria da engenharia Caixa.
01/06/2015 11:34:48 | SISTEMA Gentileza entrar em contato referente a sua unidade. Falar com a Ewerton
41 99559555,
01/06/2015 11:36:33 | ADMIN. SISTEMA 3 Ok, entrarei em contato com o cliente ainda hoje. SISTEMA s

63 Cancelar alteracdes | @ Salvar alteracdes

Aba mensagens do contrato

A Ultima coluna da exibicdo apresenta o status de leitura da mensagem. icone
azul representa que a mensagem foi lida, e cinza, por sua vez, indica que a mensagem
ainda nao foi lida.

Para criar uma nova mensagem, basta clicar no botdo "Nova mensagem". Em
seguida, deve-se preencher o campo "Mensagem", e no campo "Mensagem visivel a
usudrios de parceiros", definir se os usudrios de parceiros com acesso a esse contrato
poderdo ou ndo visualizar essa mensagem.

7

O campo "Usuadrio que recebera notificagdo" é opcional, e indica qual usuario
deve receber uma notificacdo referente a mensagem. Esse usudrio deve ser o
responsavel pela pasta ou pela ultima alteracdo. Finalmente, basta clicar em "Enviar
mensagem".
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MNova mensagem

Mensagem

{Caracteres restantes: 1253)

Entrega de documentacdoc marcada para dia 2B/06.

Mensagem visivel a usuarios de parceiros

Usuaric que recebera notificacio i ]

"® sim ' Nae

| ADMIN. SISTEMA 3 (Re ¥ |

€ Erviar mensagem

Aba mensagens — nova mensagem

Alteragdes massivas

Funcionalidade para realizar
alteragbes em varios registros de uma
sO vez. As alteragbdes massivas terdo
efeito sobre os contratos selecionados
através da funcionalidade de selecdo
massiva  (funcionalidade  abordada
anteriormente no resultado da
pesquisa). Os principais campos de
alteracdo sdo referentes a etapa do
contrato  (codigo de pasta e
observacao).

Abaixo dos campos, é exibido um
alerta em vermelho com a quantidade
de contratos selecionados e,
consequentemente, que serao
alterados massivamente.

| Resultado | Resumao financeiro | Massiva -

_

Codigo envio pasta (Etapa)
[ 2.01 - Nao agendado ¥ |

T3 Alterar codigo de pasta ‘*_

Observacao { Caracteres restantes: 947
Mecessario realizar agendamentos para estes contratos

A

2 Incluir observacio *—

[ A ATE H'l;j.ﬂ! Az alteracdes executadas aqui serdo aplicad:

[ B ATE m;&o! Az alteragdes executadas agui serdo aplicadas em todeos ofs) 20 contrato(s) selecionadols).

Apds preencher o campo com a informacdo desejada e clicar no botdo de
alteracgdo correspondente ao campo preenchido, uma mensagem com a quantidade de

contratos alterados sera exibida.

o Sucesso! 20 contratol(s) foram alterados.
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Envio de e-mail massivo

Outra funcionalidade massiva é o
. . / , Resultado I Resuma financeiro I Massiva I E-miail
envio de e-mail, com a qual é possivel
enviar e-mails previamente cadastrados Modelo de e-mail
no sistema (modelos) para diversos | Boss vindas Y | e—

Seja bem-vindo
Prezado #clientels,

clientes simultaneamente. Uma prévia do
e-mail a ser enviado é exibida ao
selecionar o modelo no campo "Modelo

Agradecemos pela aguisicio da unidade Sunidade® (Sblo

de e-mail". As pa|avras dentro dos pares Favor entrar em contato com o seu correspondente Fparc
de cerquilhas (#) serdo automaticamente © Enviar e-mail  ffpm—

substituidas pela informacdo de cada

ContratO/C“ente. Basta entdao clicar no [ﬂATEHi;.E.ﬂ! Serko erviados e-mails para ofs) 20 contr

bot3o "Enviar e-mail".

Assim como na massiva de etapa, uma mensagem de alerta exibirda a
guantidade de contratos que receberdo e-mails (todos os selecionados na tela de
resultado da pesquisa).

[ £ ATE HI;AD! Serdo enviados e-mails para ofs) 20 contratols) selecionadols).

Exportar resultado da pesquisa

A pesquisa pode ser exportada em formato de planilha eletronica,
possibilitando ao usudrio manipular as informacdes de forma flexivel. Serao
adicionados a planilha todos os contratos com a caixa de selecdo marcada na tela de
resultado da pesquisa.

[ Resultado I Resurno financeiro I Massiva I E-mail I Expaortar —

&) Salvar arquivo ) Resumido ) Prestacio de contas

[ B ATE Ht}ﬁ.ﬂ! Az alteracdes executadas aqui serdo aplicadas em todos ofs) 3 contratois) selecionadols).

Exportac¢do do resultado da pesquisa

Ha trés opcdes de exportacdo: "Salvar arquivo”, "Resumido" e "Prestagdo de
contas". Ao clicar em uma das opg¢les serd gerado um arquivo para download pelo
navegador.

e Salvar arquivo: sera gerarada uma planilha com todas as informag¢des dos campos
dos contratos pesquisados.

e Resumido: sera gerarada uma planilha apenas com as informagdes dos principais
campos dos contratos pesquisados.

e Prestagdao de contas: como ja citado anteriormente, sera gerado um relatério de
prestacao de contas dos contratos pesquisados.
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Impressao de formularios (pasta)

E possivel preencher e imprimir os formuldrios bancarios cadastrados no
sistema, acessando a op¢do "Pasta"” no médulo de contrato. Basta clicar no botdo com
icone de pasta no resultado da pesquisa (mddulo de contrato).

[ Restado | Resumo financeiro | Massiva | Emall | Epora

=+ Praxima + Ultima

1 Primeira + Anterior Total: 27 contrato(s)  Pagina: 1/1

Contrato Pasta Progresso Cidade Empreendimento Bl 4 Un CPF 7 CNPJ - Cliente
€ 0000247274 = [ Curitiba  Empreend. Residencial Amarelo  MASSIMO /091 ——— e i 1E (S
o 0000193624 i Curitiba  Empreend. Residencial Amarelo  MASSIMO /101 - - . EREE e TSIEne

Tela de resultado da pesquisa de contratos

Serd exibida uma nova tela com trés abas: "Imprimir", "Contrato" e
"Proponentes”, cada uma com os campos correspondentes a elas. Alguns dos campos
presentes nas abas ja estardo preenchidos, como o nome e o CPF do cliente, pois sdo
informagdes previamente cadastradas no sistema. As demais informag¢des podem ser
preenchidas pelo usuario.

imprimir | Contrato | Proponentes —

Declarante CFF RG
Local Data |12/03/2015
.

BANCO BRADESCO S/A
Declaracao de isencio de imposto de
renda

Consulta de negocios
Caixa Economica Fe...

Banco Citibank 5.A. Declaracio de nao propriedade Declaracao pessoal de sadde - Seguro

BANCO HSBC S/A

BANCO ITAU S/A

SANTANDER S/A

BANCO DO BRASIL S/A

+ Salvar

Na primeira aba, "Imprimir", sdo exibidos os campos referentes aos dados de
assinatura do formulario, como local e data. Além disso, esta aba apresenta os
formularios cadastrados no sistema disponiveis para impressao, separados por banco.

Na segunda aba, "Contrato", sdo apresentados os campos relacionados a
"Imével", "Venda", "Valores do financiamento" e "Outras Informagoes".

Finalmente, na aba "Proponentes", sdo exibidos os campos com as informacgdes
do cliente, separados por proponente.
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Como ja citado, os campos cujas informacgdes existem no sistema (nome do
proponente, CPF e data da venda, etc) jd estardo preenchidos. O usudrio pode
preencher os demais campos que julgar necessarios, clicando, na sequencia, no botdo
"Salvar". Essas informacgGes poderdo ser utilizadas em todos os formularios impressos,
caso possuam os campos referentes a elas.

ENESEESS T mm—

Contrato nro.: 239676 Construtora |Pa,drﬁo |
Empreendimento EDIFICIO MONTE DAS | Bloco |[BLOCO A - ENTREGUE Unidade
Enderego | Nomero| ] Bairro
Cep (83411230 Cidade [CURITIBA Estado

Data Venda 31/08/2014 Valor Contrato Saldo Contrato |172.710,88

Banco |Banco do Brasil N9, contrato ag. fin. l:l

Subsidio FGTS Financiamento Recurso proprio
Valor Total

Modalidade | | UtilizaFGTS () Sim ® Nio  Tipo de renda ® Formal () Informal () Mista

_. + Salvar

Para imprimir um formulario, basta ir até a aba "Imprimir", selecionar o banco
ao qual o formulario pertence, e na sequéncia clicar no formulario desejado.

Imypri mvir Contrato Proponentes

AF

N— | S — S —
oca| |

HSBC Bank Brasil 5... t

Checklist 12 fase financiamento SlEnisils ﬁna.nc@n'h?r':tn imebilidrio -
Banco Santander Br... analise juridica

Uma nova tela com todos os campos existentes no formuldrio selecionado sera
exibida. Os campos preenchidos previamente nas abas da tela de impressdo ja
apresentam suas respectivas informagfes. Os campos de preenchimento obrigatério
(destacados com um asterisco) precisam ser preenchidos. Os demais podem ser
preenchidos pelo usuario, caso julgue necessario.
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Empreendimente bairre: |Monte Castelo
Empreendimento CEP: 27411-220
Empreendimento cidade: [ClURITIEA
Empreendimento endereco:
Empreendimento estado: |pp
Empreendimento nimero: 380
Empresa participacdo conjugel:

End comercial conjuge clientel:

1 Em branco 1 .pdf 1 .doc
Tela de impressao de formularios

Existem trés opg¢Ges para impressdo: arquivo em branco, arquivo no formato
pdf e arquivo no formato doc. Para imprimir um arquivo com todos os campos em
branco, basta clicar no botdo "Em branco". Para as opg¢bes em formato pdf e doc,
deve-se clicar, respectivamente, nos botGes ".pdf" e ".doc".

1 Em branco 1 .pdf 1 .doc

Ao clicar nas opg¢bes "pdf" ou "doc", serdo validados todos os campos

Tela de impressao de formularios — campos formulario

necessarios para substituicio das informagGes, no preenchimento automatico do
formulario. Essa operacdo demanda de certo tempo, podendo levar até alguns
minutos dependendo do tamanho do arquivo e quantidade de campos existentes.
Caso algum campo necessdrio esteja em branco, o sistema exibird um alerta
informando os campos que devem ser preenchidos.

Mome cliente 1*: |

Favor preencher os campos destacados 1 Em branco i+ .pdf + .doc

Se todos os campos obrigatérios do formulario estiverem preenchidos, o
formulario preenchido serd disponibilizado para download no formato selecionado
pelo usuario (.doc ou .pdf).
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Madulo de agenda: central de agendamento de clientes

O Moddulo de Agendamento é um centralizador dos agendamentos dos
contratos. Nele é possivel pesquisar e alterar os agendamentos.

# INICIO E AGENDA 0 CONTRATO 3 ARQUIVOS >~ CONFIGUIIAQ(-)ES

Pesquisa de agendamentos

Os filtros de pesquisa localizam-se no Agenda
menu esquerdo e, assim como os do contrato,
sdo acumulativos. | T
. Usuario
e Dados do agendamento: Filtros por | v
"Usudrios do agendamento", "Contexto do Contexto

agendamento", "Situacdo", "Motivo" e/ou

Sit 3
TELL
"Periodo". &

Motivo
e Dados do cliente: Dados do cliente, como |P - v]
"Nome", "CPF/CNPJ", e "N2 do contrato". | s | ate | |
e Empreendimento: Dados do ) Hoje | () Semana = (i) Més

"Empreendimento"”, "Regional", "Cidade",

" . - 8 " 4 Dados do cliente
Empreendimento" e "Unidade".

4 Empreendimento
e Parceiro: Dados de assessoria.

4+ Parceiro

e Configuragbes de agenda: Opcbes para + Configuraces da agenda
configuracdo de agenda de analista, como:
"Horarios", "Indisponibilidades" e periodos

de *Feras”,

Resultado da pesquisa

O resultado da pesquisa sera exibido na area de contelddo, com possibilidade
de alteragdo e exportac¢do do resultado.

I+ Primeira || 4 Amerior Total: & agendamento(s)  Pagina: 1/1 —+ Praxima || = Ultima

Agenda Usuério Horario Situagdo Mativa Contrato Cod Cidade Empreendimento Bl/Un
@ 000230256 ADMIN. SISTEMA 25/02/2015 08:00:00  Concluido ° 0000162434 202 Curitiba e LR STt L]
@ 000230259 ADMIN. SISTEMA 26/02/2015 11:00:00  Concluido D 0000162434 2.02 Curitiba LB e AR “imme
@ 000230267 ADMIN. SISTEMA 26/02/2015 17:00:00  Cancelado  Ausencia ° 000011914 205 Curitiba LB e IRttt “mme
@ 000230263 ADMIN. SISTEMA 3 27/02/2015 10:30:00  Agendado o 0000220674 201 Curitiba LB 3T “omme
@ 000230275 ADMIN. SISTEMA 3 78/02/2015 10:00:00  Agendado ° 0000173134 202 Curitiba el TS S e L]

B 000230271 ADMIN. SISTEMA 20/03/2015 0%:00:00  Agendado ) 0000223664 2.09 Curitiba SM Sl Sl SR e SR e e,

Resultado da pesquisa — Mddulo agenda
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Interacdao no agendamento

Nos registros haverd dois botdes de interacdo. O primeiro permite a
visualizacao detalhada do agendamento e alteragdes no mesmo. O segundo exibe o
contrato desse agendamento.

—

I+ Primeira 4= Anterior

Total: 6 agendamento(s)  Pagina: 1/1 = Praxima || 41 Ultima
Age Usuaric Horaric Situagio Motivo Contr: Cod Cidade Empreendimento
© 000230256 ADMIN. SISTEMA  25/02/201508:00:00  Concluido ) 00001B2434 | 2.02  Curitiba i M St SESaE
© 000230255 | ADMIN. SISTEMA  26/02/2015 11:00:00  Concluido O 0000E2434 | 2.02  Curitiba G e Set SESaE
© 000230267 | ADMIN SISTEMA  26/02/2015 17-00:00 Cancelado Auwsencia | €3 ODODIBISTA | 2.05  Curitiba (s il Sal Sssann
© 000230263 | ADMIN. SISTEMA I  27/02/2015 10:30:00  Agendado ) 0000220674 | 2.02  Curitiba e i Sal SR
© 000230275 | ADMIN. SISTEMA 3  25/02/2015 10:00:00  Agendado © 0000173134 | 2.02 Curitiba NS Sk aiiE SEENE  wEnE
© 000230271 | ADMIN. SISTEMA  20/03/201505:00:00  Agendado © 0000223664 | 2.09 Curitiba G et Sat SESaE

Acessos aos registros — Modulo agenda

A situacdo do agendamento pode ser alterada e uma observagdao pode ser
inserida.

AGENDA 230263 - 000022067A - MARCIO OBARA X
_

Clienta Contrato nra
puarcio oBara |
Usudrio Responsavel
[ADMIN. SISTEMA 3 | ADMIN. SISTEMA ¥
Contexto Situacao
[Erevera v [agensads v |
Imcia Fim

70242015 10:30:00 /0242015 17:00:00
Descricio

0 cliente compareceu € a entrevista oCorreu com s_*—

& salvar *—

Alteragao do agendamento — Maédulo agenda

Exportar resultado da pesquisa

A pesquisa pode ser exportada em formato planilha eletronica, possibilitando o
usudrio manipular as informagdes de forma flexivel. Ao clicar em "Salvar arquivo", serd
gerado um arquivo para download pelo navegador.

-
) salvar arquivo *_

Exportar resultados — Médulo agenda
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Configuragao de agenda de usudrios - horarios/indisponibilidades

Os usudrios que possuem agenda no sistema podem configurar os hordrios no
modulo, sob a aba "Configura¢oes de agenda".

Ao clicar no botao "Meus horarios", sera exibida uma janela com horarios nos
dias da semana. O usuario deve configurar seus horarios padrdes de trabalho durante
a semana, para que 0os mesmos sejam considerados em sua agenda no momento de
agendar um contrato.

Agenda 3 | Horério de atendimento *®
= -
+ Dades do cliente
P —— Dia Horario  Horario inicio Horario fim
+ Farceira Segunda-feira Manhd  [Indisponfvel v | [Indisponivel ¥ |

ConfiguragBes da agenda ] Segunda-feira Tarde | 14:00 v | | 18:00 v |
© Meus hordrios d—— Terga-feira Manhd  [8:00 v [12:00 |
@ Indisponibilidade de horarios Terga-faira Tarde | 14:00 L | | 18:00 A |
ol = Quarta-feira Manhd  [8:00 v [12:00 v

Cuarta-feira Tarde ||ndi§p0nf\re[ ¥ | | Indisponivel ¥ |
Quinta-feira Manhd  [8:00 v [12:00 |
Quinta-feira Tarde  [14:00 v [18:00 |
Sexta-feira Manhd  [8:00 v [12:00 v
Sexta-feira Tarde  [14:00 v [ 18:00 v
Sabado Manhi  [Indisponivel ¥ | [Indisponivel v |
Sabado Tarde [Indisponivel ¥ | [Indisponivel v |

Configuragdo de horarios do usuario — Médulo agenda

Em "Indisponibilidade de hordrios", o ? ConfiguracBes da agenda
usudrio pode agendar suas auséncias pontuais,
como atestado médico, férias ou auséncias em
geral. Serd exibido o calendario com os horarios @ Indisponibilidade de horrics
do usuario. O mesmo deverd selecionar os ff] Férias
hordrios e escolher o motivo da auséncia.

i Meus horarios

0am 10:00 - 171 [MHDE00= 10:00 - 171 |l 10:00 - 171
10:30 - 171 [MHDS0- 10:30- 171 [W10:30 - 171
- 11:00 - 171 [MiHHE00~ 11:00- 171 [ 11:00 - 171

11:30 - 11 11:30 - 11:30 - 11 11:30 - 11

s

12pm

| @5 Atestado medico & Ferias & Ausencia

«—
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Grandes perfodos de auséncia [ i

podem ser cadastrados na  usudrio Motivo
opcdo "Férias", ainda na aba | v | v
"Configuracdes da agenda". Periodo
| |até| | £ Pesguisar
Configuraces da agenda Cadastro indisponibilidade agenda
|Usuario [Inicio [Fim [Motivo [Ativo | |

@ Meus horarios
|ADMIN. SISTEMA Z | 10/10/2013 | 10M2/2013 | Ferias | Ativo |
D Indizponibilidade de horarics

] Férias -fmm— ‘ ‘

Mddulo de configuragao: parametriza¢gées administrativas

No mddulo de "Configuragbes" sdo gerenciadas as parametrizacGes gerais do
sistema, além dos cadastros periféricos. As op¢des do mddulo sao exibidas no menu
lateral direito, podendo ser acessadas somente por usuarios que possuam permissao.

| #micio | EIAGENDA | (CONTRATO | MARQUIVOS | £ CONFIGURAGOES |

Os cadastros e parametrizacdes do modulo de configuragbes sdo divididos
entre as seguintes abas:

e Regionais: Cadastros periféricos de "Regionais", "Cidades", "Construtoras" e
"Empreendimentos".

e Parceiros: Cadastro e edicdo de acesso de "Parceiros", além de relatério dos
parceiros vinculados ao sistema.

e Comunicagdo: Cadastros relacionados ao envio de e-mail ("Responder para" e
"Modelos de e-mail") e agendamentos ("Motivos de ndo agendamento" e "Motivos
de auséncia").

e Documentos: Cadastros de "Documentos" e "Grupos de documentos" utilizados no
checklist, bem como cadastro e altera¢des de "Formularios" de financiamento.

e Parametros: Cadastro de parametros gerais do sistema, como "Bancos",
"Modalidades", "Cdédigos de pasta - grupo", "Cdodigo de pasta", "Cddigos do
relatério” e configuragdo do "Workflow".

e Prestagcao de Contas: Cadastros de "Tipo de entidade" e "Tipo de movimento",
relacionados a prestacdo de contas de contratos.
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e Usudrios: Cadastro de fungdes e usudrios, e configuracdo de permissdes dos
mesmos.

e Integragdo MEGA: Configuracdo de parametros de integracdo com o MEGA,
cadastro de e-mail dos responsaveis por alteracdes de contratos e histoérico de
requisicOes de alteracdes de dados dos contratos.

OBS: Registros em cadastros diversos sao alimentados pela integracao didria ocorrida
entre o sistema Portal de Repasse e o sistema Mega Construgdo.

Padrao de cadastros administrativos

Os cadastros do modulo de Configuragdes possuem o mesmo padrdo. Os
registros sdo exibidos em um grid com opgbes de interacdo (adicdo, edicdo, exclusdo,
etc).

Regional [Cidade  |EstadolAtivo Acdes

Campinas Americana | SP Afivo

&7 Adicdo de registros
Goiania Ap. Goidnia | GO Ativa

Vale do Paraiba | Aparecida | SP Ativo M Ed“;aD do registros

Sergipe Aracaju SE Ativo |§ Exclusdo de registros

Bauru Aracatuba | SP Ativo ) . N .
P M Paginacido de registros
Marte do Parana | Arapongas | PR Ativo

Ribeirio Preto | Barretos SP Ativo ¢’ Salvar informacdo (adi¢do e edigdo)

(3]

Padrao de cadastros — Médulo Configuragao

“SEEEEES

X Cancelar alteracdo (adicdo e edicdo)

Adicdo de registros

Para realizar a adicdo de um novo registro, deve-se clicar no botdo com icone de
"mais" do grid. Ao clicar no botdo, serd exibida uma nova linha no grid, com campos
liberados para insercdo de informacao.

[Regional[Cidade  [Estado]Ativo | |  [Regional [Cidade [Estado [Ative | |
‘Matriz Colombo FR | Afivo ‘ ‘Matriz Colombo PR Ativo ‘
‘Matriz Curba PR | Afivo ‘ ‘Matriz Curitiba PR Ativo ‘
| —n@ | [EE<] i @ [V)x |

Padrao de adicao de registros

Para salvar as informacdes deve-se clicar no botao "V". Caso falte alguma
informagdo obrigatdria no cadastro, o sistema ird exibir um alerta, exibindo o nome
dos campos que devem ser preenchidos. Para cancelar a insercdo, basta clicar no
botao "X".
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Edicao de registros

Para editar um registro, é necessario clicar no botdo com icone de lapis ao lado
do registro. Os campos do registro serao habilitados para edi¢cdo. O botdo "V" salva as
informacgdes, enquanto que o botdo "X" cancela as alteracgdes.

[Regional[Cidade  |Estado]Ativo | | Regional  [Cidade [Estado [Ativo | |
Matriz | Colombo | PR | Ativo ‘ Matriz Colombo PR Ativo ‘
Matiz | Curitba PR | Afivo m‘ [Watiz_v] [Curtiva PR | @] [vix ‘

Padrao de edigdo de registros
O padrao descrito se aplica aos cadastros:
e Regionais
e Cidades*
e Empreendimentos*
e Parceiros*
e Modelo de e-mail
e Motivos de ndo agendamento
e Motivos de auséncia
e Grupos de documentos
e Documentos
e Formuldrios
e Bancos*
e Modalidades
e (Cddigos de pasta
e Tipo de entidade (Presta¢do de contas)
¢ Tipo de movimento (Prestacdo de contas)
e Cddigos de pasta (Integragdo MEGA)
e Cadastro de e-mails (Integracdo MEGA)
e Usuarios

* Os cadastros ndo permitem adicdo manual, pois os novos registros provem da
integracao com o sistema Mega Construcgao.
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Empreendimentos
Empreendimentos sao informagdes que provém Regionais |
da integracdo com o Mega Construgdo, ou seja, ndo é o
onans
possivel inserir novos ou alterar as informacgdes Cidades
principais no Portal de Repasse. Empreendimentos o
| Nome comercial No entanto, alguns dados secundarios dos

| ~ Configurar | 1-THE VIEWNOVA ATLANTICA ~ €mpreendimentos podem ser alterados no
portal. Para tal, basta clicar em "Configurar".

(Copmtvee oo ]
Nome comercial Nome real Tipo empreend. Qtd. blocos Qtd. unidades
[1 - THE VIEW NOVA ATLANTICA | [THE VIEW NOVA ATLANTICA - REAL | [Residencial | B | [0
Regional Cidade CEP Bairro
|Mat|‘iz v | | Curitiba-PR v | | | |Eentro |
Endereco Nimero Complemento
[ Sete de Setembro | [p9999 | [eBEE |
Construtora Banco SPE Dt. habite-se
[ CONTRUTORA ] [ ] [123123123132 | [0so5/2015 |
Cartdrio de registro de imaveis Dt. repasse remanescente Dt. matriculas individualizadas Cdd. no MEGA
este | oo |
Dt. reunido instalaci domini Dt. ha%"'lit'" domini
reuniao ing Gao condominio aver| a0 Instituicao condominio ° ——
Parceiros
Os parceiros (assessorias) sdo inseridos no |1 Configuragdes
sistema através da integragio com o Mega
Construgdo, consequentemente, ndo  existe hafiegiorais
cadastro manual diretamente no Portal de Repasse. | - Parceires |
Porém, é possivel editar algumas informagdes Cadastio e

Relatdrio
cadastrais, bem como visualizar suas permissdes de

acesso ao sistema.

A visualizacdo das permissdes de acesso do parceiro, ou seja, as regionais,
cidades e empreendimentos aos quais ele tem acesso, se da através do botdo
"Visualizar", junto ao respectivo parceiro. As informag¢des sdo divididas nas abas
"Regionais", "Cidades" e "Empreendimentos".

Parceiros
l Regionais I Cidades I Empreendimentos
Nome Regional Situagao o ) i
| | v| O ativo O inative | © Pesquisar Regionais que o parceiro terd acesso
*| Matriz
= = = 3 ¥ Teste
[Parceiro [Regional[Razdo Social

| # Visualizar CREDISERV DOCUMENTOS | Matriz < CREDISERV DOCUMENTOS
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Responder para

Comunicacio Configura-se qual enderego de e-mail deve
Responder para «ffe=— receber as respostas dos clientes aos e-mails

Modelos de e-mail

R enwa_dos peNIo 5|ste_ma. S3o trés opg?gs possiveis: o
Motives de ndo sgendamento e-mail padrdo do sistema, o do usuario logado que
Mativos de suséncis realizou o envio, ou um e-mail personalizado.

Ao selecionar a opgdo "O padrdo do sistema", as respostas dos clientes aos e-
mails do sistema serdo enviadas somente ao e-mail padrdo do sistema. Essa opcao,
guando selecionada, se aplica a todos os e-mails enviados através do sistema, como e-
mails de acesso (login e senha) e envio de checklist.

Configuracdo de e-mails enviados pelo sistema (responder para)

Qual e-mail deve receber as respostas dos e-mails enviados pelo sistema?

[ O padréo do sistemal|

Para o e-mail do usuario do sistema que disparou o e-mail.

E-mail Nome
Um e-mail personalizado: | | |

— & Salvar

Caso a opgdo selecionada seja "Para o e-mail do usuario do sistema que
disparou o e-mail", as respostas dos clientes serdo enviadas ao e-mail do usuario
cadastrado que enviou os e-mails (e-mail de checklist, por exemplo). No entanto, essa
op¢ado nao se aplica a e-mails enviados pelo proprio sistema, como e-mails de acesso.
Nesse caso, as respostas serdo enviadas ao e-mail padrao do sistema.

@ Para o e-mail do usuario do sistema que disparou 0 e-mail.

E-mail Nome
Um e-mail personalizado: | | |

—p- & Salvar

Finalmente, marcando a op¢cao "Um e-mail personalizado", todas as respostas
dos clientes aos e-mails do sistema serdo enviadas ao endereco de e-mail especificado
no campo "E-mail". Basta preencher o campo, inserir um nome no campo "Nome" e
clicar em "Salvar".

E-mail Nome
® Um e-mail personalizado: |suporte@01tec.com.br | |Suporte |

—_— & Salvar
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Modelos de e-mail

| Comunicagio | "Templates" de e-mail podem ser
Responder parz cadastrados para serem enviados pelo sistema
mw*_ em determinas situagdes, como evolugdes de
Motivos de ndo S etapa, marcagao de agendamentos e cadastro de
Motives de aussncia NOVOS pProcessos.

Ap6s cadastrar um Modelos de e-mail
novo registro de modelo de

e-mail, informando 0 Regional | |Nomefnssunto
v
nome, e titulo (assunto) é
necessario  configura-lo g [Modelo de e-mailAssunto do e-mail|Regional
#& Configurar Boas vindas Seja bem-vindo | Matriz

conteludo e anexos. Para
tal, basta clicar em

para ajustar o texto de i
"Configurar" ‘

?

Editor de texto

Ao clicar no botdo "Configurar", serd exibida uma janela com dados do
conteldo do e-mail e opg¢ao de anexar arquivos.

Assunto do e-mail
[52ja bem vindo ]
Corpo do e-mail

El codigo-Fonte | [ [] & & | E e Gk [ % % @ o EEEE - s
e  BEM BOEESPOESS

Estilo =| | Formata... "= | Fonte >N T. - | @ o

1— a—

B I U ==X x* & =i 9 G

3
S

Prezado #cliente1#
Fawvor entrar em contato através do telefone #parc_fone1#
Parabens por adquirir a unidade #unidade# do empreendimento #empreend#

Favor confirmar se o seu CPF & #cpfi#

N

M Salvar | | @ Enviar teste

Dicionario de dados

[ L [ o | e

Chave Descrigao

#resp_email# E-mail do responsavel pelo contrato

#responsavel# Analista responsavel pelo contrato

O conteudo do texto do e-mail pode ser formatado através de um editor de
texto integrado. E gerado um cédigo HTML para o texto formatado.

Versao 1.19 49




Portal de Repasse — Cartilha de utilizacao

@ mega

» Mega

Dicionario de dados

Ha um dicionario de dados disponivel na cria¢cdo do conteido do modelo de e-
mail. Visando a automatizacdo, o dicionario de dados possui palavras entre "#"
(cerquilha) que sdo substituidas por dados do cliente no momento do envio do e-mail,
possibilitando a criacdo de modelos genéricos.

Dicionario de dados

Chave Descrigao

#eliente1# Nome do 1° proponente
#rliente2# Nome do 2° proponente
#contrato_nro# Numero do contrato
#epfi# CPF do 1° praponente
#opf2# CPF do 2° propanente

E_I’*“‘““’ R Bl Bl el

Dicionario de dados (modelos de e-mail)

Chaves do dicionario de dados

Chave

Descrigao

Chave

Descrigao

Dados do analista

Dados do correspondente

Hresp_email#

E-mail do
responsavel pelo
contrato

#parc_cca#

Cddigo CCA do
parceiro

#responsavel#

Analista responsavel
pelo contrato

#parc_cnpj#

CNPJ do parceiro

#parc_email#

E-mail do parceiro

Dados do cliente

#parc_endereco#

Enderecgo do parceiro

#parc_fonel#

Telefone do parceiro -
1

Nome do 12
Hclientel# proponente
Nome do 22
Hcliente2# proponente

H#parc_fone2#

Telefone do parceiro -
2

#contrato_nro#

Numero do contrato

CPF do 1°

#parc_razao_social#

Razdo social do
parceiro

#parceiro#

Nome do parceiro

fepf1# proponente Dados da regional
CPF do 22 H#reg_bairro# Bairro da regional
Hepf2H# proponente =
Etapa anterior do H#reg_ceptt CEP da regional
#etapa_anterior# | processo #reg_cidade# Cidade da regional
Etapa atual do H#reg_cnpj#t CNPJ da regional
Hetapa_atual# processo H#reg_contato# Contato da regional
Dados do empreendimento #reg_endereco# Enderego da regional
#bloco# Bloco #reg_fone# Telefone da regional
Cidade do Razdo social da
#cidade# empreendimento #reg_razao_social# |regional
Nome do Hregional# Regional
H#empreend# empreendimento
#unidade# Apartamento
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Formularios

A aba Formularios compreende o cadastro e a alteracdo dos formularios
utilizados no processo de financiamento.

Formularios + Novo
Nome Modelo Versao Atual Acdes
Autorizagdo para movimentagdo de conta vinculada do FGTS  4840-288E 1142013 O & || @
Checklist 17 fase financiamento k| Sl m
Checklist de financiamento imobilidrio - analise juridica O & | o
Consulta de negacios 4840-014E 112013 [} P ]
Declaragdo de isengdo de imposto de renda 4840-751E 05/2013 O & | o
Declaracio de ndo propriedade 4840-013E 10/2013 [} P ]
Declaracdo pessoal de saude - Seguro 4840-505E 09/2013 O & | o
Dedlaracio pessoal de sadde e atividade 0238-5 w.1{2012) [} P ]
Documento geral de compra 10575 05/2009 O & | o
Documento geral financiamento O & o
Documentos e formularios para contratacdo 0714 O & | o

Tela de configuracao dos formularios de financiamento

Como ja citado anteriormente, esses formuldrios podem ser preenchidos no
médulo de Contratos, a partir da tela de resultado da pesquisa (coluna Pasta).

[ Resltad | Resumo francei | Masiva | el | o

I+ Primeira 4 Anterior

Total: 27 contratois)  Pagina: 1/1 Eahasma RRAEma

Contrato Pasta Progresso Cidade Empreendimento Bl / Un CPF 7 CNFPJ - Cliente
© 0000247274 ] [ I Curitiba  Empreend. Residencial Amarelo  MASSIMO /091 —— e e e
0000019381,& i Curitiba  Empreend. Residencial Amarelo  MASSIMO /101 - - - - St

Tela de resultado do mddulo de contratos

Para adicionar um novo formuldrio de financiamento, basta clicar no botado
"Novo". Uma nova tela serd exibida, na qual o usuario devera preencher o nome do
novo formulario, obrigatoriamente, e o modelo do mesmo, caso houver necessidade.
Além disso, é possivel selecionar os bancos aos quais o formulario atende. Para
concluir o cadastro, basta clicar no botao "Salvar".

Formularios —p & Novo
Nome Modelo Versdo Atual Acoes
Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada do FGTS 4840-288E 11/2013 O & @

Tela de configuragdo e cadastro dos formularios de financiamento
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Dados

Home* |Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada do FGTS | ﬁ

Codigo/Modelo |4840-288E -

Bancos Selecione os bancos que o formulario atende:

—b | Jol
[] &54 - Banco A.J.Renner 5.A.
["] 246 - Banco ABC Brasil S.A.
[ ] 356 - Banco ABN AMRO S.A.
[ 227 - Banco AGF Braseg 5.A.

_~| + Salvar

Aba "Dados" da tela de cadastro de formularios de financiamento

Na sequéncia, deve-se vincular um arquivo ao formulario cadastrado, para que
este possa ser preenchido e impresso futuramente. Para tal, basta ir até a aba
"Arquivos/versdes", ainda na tela de cadastro, e clicar no botdo "Vincular nova
versao".

Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada ao FGTS

Argquivos/versoes

| _.l Vincular nova versao

Henhum arguivo encontrado para este formulario.

Aba "Arquivos/versdes" da tela de cadastro de formularios de financiamento

Uma nova tela serd exibida, constituida por duas abas: "Arquivo" e "Dicionario
de dados". A primeira aba apresenta ao usuario a opgdo de selecionar um arquivo, em
formato doc ou docx, para ser vinculado ao formulario de financiamento cadastrado.

Arquivo Diciondrio de dados

1**

Paif vincular um arquive de formuldrio, selecione o arguivo no formate .doc ou .docx (Word), com os campes preenchidos com as
chaves do dicionario de dados do sistema. Ver dicionario de dados

Versao | | | Selecione o Arquive | Processar

Aba "Arquivo" da tela de cadastro de formularios de financiamento
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A segunda, por sua vez, traz todas as chaves do dicionario de dados, separadas
por objeto do formuldrio (cliente, contrato, empreendimento, etc). Essas chaves
devem ser utilizadas no arquivo a ser vinculado, para que no momento da impressao, o
sistema possa substitui-las pelas informacdes preenchidas pelo usuario.

[ Arquiv | Dicionaro de dados —

Preencha os campaos arquivo do formulario com suas chaves correspondentes do dicionario de dades, para que as mesmas sejam
substituidas com os dados do sistema.

[ Analista I Cliente | Contrato I Empreendimento Formulario i Parceiro | Regional d

Campo Chave Descrigdao

E-mail do analista responsavel pelo
contrato

Analista e-mail Fresp_emaill#

Analista responsavel Fresponsaveld Analista responsavel pelo contrato
Aba "Dicionario de dados" da tela de cadastro de formularios de financiamento

A adicdo das chaves do diciondrio ao arquivo é feita de forma manual, e deve
ser realizada previamente a vinculacdo do arquivo. E recomendado que todos os
campos cuja informacdo possua uma chave correspondente sejam preenchidos com
ela, para que o arquivo fique completo.

IRl Bradesco CLOELL R R

Autorizacdo para Movimentacdo de Conta Vinculada do FGTS Aquisicio Moradia
Nome do Titular da Conta Data deNascimento
Nome do Agente Financeiro

Banco Bradesco S.A.

CPE'MF ‘ Controle ‘ PIS

Arquivo antes do preenchimento

Por exemplo, na imagem acima vemos um arquivo com cinco campos comuns a
formularios de financimento. Esses campos, da maneira como estdo, teriam que ser
preenchidos, manualmente, apds a impressdo, e esse procedimento teria que ser
realizado novamente para cada formuldrio impresso.

IRl Bradesco UL GO

Autorizacido para Movimentacio de Conta Vinculada do FGTS Aquisicio Moradia

Nome do Titular da Conta Data deNascimento
#clientel# #dt_nasc_clientel#
CPF/MF Controle PIS Nome do Agente Financeiro

#epfl# #controle clientel# #pis_clientel# Banco Bradesco S.A.

Arquivo depois do preenchimento

Versao 1.19 53




sistemas corporativos

Portal de Repasse — Cartilha de utilizagao

Nessa nova imagem, sdo exibidos os mesmos campos, mas ja preenchidos com
as chaves do dicionario de dados do sistema. Nota-se que todas estdo entre cerquilhas,
pois esta é a forma que elas sdo reconhecidas no momento da substituicdo. O arquivo
a ser vinculado ao formuldrio deve estar desta forma.

Em seguida, basta clicar no botao "Selecione o arquivo" na aba "Arquivo",
selecionar um preenchido com as chaves do dicionario de dados conforme explicado
previamente, e clicar em "Processar".

Arquivo Dicionario de dados

Para vincular um arquivo de formulério, selecione o arquivo no formato .doc ou .docx (Word), com os campos preenchidos com as
chaves do dicionario de ros do sistema. Ver dicionario ge dados

Verséo | | | Selecione o Arquiva | | Processar

Aba "Arquivo" da tela de configura¢do dos formularios de financiamento

ApOs realizado o processamento, serdo exibidas todas as chaves encontradas
no arquivo vinculado, o nome do campo a que se refere, o tipo e o grupo.

Arquivo Dicionario de dados

Pa*'incular um arquive de formulario, selecione o arquivo no formato .doc ou .decx (Word), com os campos preenchides com as
chaves do dicionario de dados do sistema.

Ver dicionario de dados

Versao | | | Selecione o Arquiva |Checklist 1# fase financiamento.docx Processar

Arguivo Checklist 1* fase financiamento.docx processado com sucesso.

+ 109 Chaves encontradas
109 Chaves existentes
% 0 Chaves inexistenteas

Selecione e preencha os dados dos campos especificos desse farmulario.

Chave Campo Tipo Grupo Obrigatério |j
#empl_part_conjuge_cliente1# % particip conjugel Empresa? Texto Cliente (]
#Fempl_part_cliente1# % particip. empresaZ clientel Texto Cliente O
#Fempl_part_clientel# % participacao cliente 1 Texto Cliente O
#Fempl1_part_conjuge_cliente1# % participacao conjuge Texta Cliente O
Fnome_agencia® Agéncia Texto Agéncia (]
#end_bairro_cliente1# Bairro cliente 1 Texto Cliente O
_'I + Salvar

Aba "Arquivo" da tela de configura¢do dos formularios de financiamento

Além disso, sera informado ao usuario a quantidade de chaves encontradas no
arquivo, quantas delas existem no dicionario, e quantas ndo existem. Caso todas as
chaves encontradas ja estejam cadastradas no dicionario ("0 chaves inexistentes"),
basta clicar em "Salvar".
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Arguivo Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada do FGTS.docx processado com sucesso.

+ 8 Chaves encontradas
B Chaves existentes
X 0 Chaves inexistentss

Selecione e preencha os dados dos campos especificos desse formulario.

Chave Campo Tipo Grupo Obrigatorio
#controle_cliente1# Controle cliente 1 Texto Cliente
Fopfld CPF cliente 1 Texto Cliente
#dt_formularic® Data formulario Texto Formulario
#dt_nasc_clientel# Data nasc. cliente 1 Texto Cliente
#Fempreend_endereco? Empreendimento endereco Texto Empreendimenta
Flocal_formularic® Local formulario Texto Farmulario
—k + Salvar

Aba "Arquivo" da tela de configuracao dos formularios de financiamento

Caso alguma chave encontrada no arquivo ndo exista no diciondrio de dados
("3 chaves inxistentes", por exemplo), serd solicitado ao usudrio cadastrar o(s)
campo(s) ndo encontrado(s) no diciondrio. Basta preencher o nome do campo, o tipo,
0 grupo, a obrigatoriedade e entdo clicar em "Salvar".

Arguivo Documentos e formulérios para contratacdo.docx processado com sucesso.

* 136 Chaves encontradas
133 Chaves existentes
% 3 Chaves inexistentes

Selecione e preencha os dados dos campos especificos desse formulario.
Chave Campo i Tip{ Grupo k Obrigatorio
#uf_nasc_cliente?# Texto ¥ v (]
#lr_recursos_proprios# Texto ¥ v (]
#Foomplemento vendedord# Texto ¥ v (]
Faltura_cliente 18 Altura do cliente 1 Texto Cliente
#end_bairro_cliente1# Bairro cliente 1 Texto Cliente
#end_bairro_cliente2# Bairro cliente 2 Texto Cliente -

_. + Salvar

Aba "Arquivo" da tela de configuragao dos formularios de financiamento

Existem duas maneiras de editar um formuldrio ou vincular um novo arquivo:
clicar na linha do formulario cadastrado, ou clicar no botdo de edigdo, representado
por um lapis (coluna "AgGes").

Formularios + Novo
Nome Madela Versdo Atual Acgdes
Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada do FGTS 4840-288E 11/2013 O ST

r ¢

Tela de cadastro e configuragdo dos formularios de financiamento
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A tela de cadastro sera exibida novamente, com as informacges do formulario
ja preenchidas (caso tenham sido informadas no momento do cadastro). O arquivo
vinculado fica visivel na aba "Arquivos/versdes". Para vincular um novo arquivo, basta
clicar no botdo Vincular nova versdo e seguir o procedimento descrito anteriormente.

Autorizacao para movimentacao de conta vinculada do FGTS x
Arquivos/versdes

T —h Vincular nova versao

Versio  Data Arquivo Situacdo Acdes
Autorizacao para movimentacao de conta

1172013 1171202014 O e @ o

Clicando no bot3do representando um caderno, sob a coluna "Ag¢des" do arquivo
vinculado, uma nova tela serd exibida. Essa tela permite ao usudrio reorganizar os
campos da maneira que achar mais conveniente. Isso alterara a ordem de exibi¢ao dos
campos para preenchimento no médulo de "Contratos".

Formulario: Autorizacdo para movimentacdo de conta vinculada do FGTS

Controle cliente 1 | | ~

CPF cliente 1 | ||~ ~

Data formulario | ||~ ~

Data nasc. cliente 1 | | - ~

Local formulario | | [~ || ~
Empreendimento endereco | | [~ || ~
Nome cliente 1 | | [~ || ~

PIS cliente 1 | | =

Para excluir um formulario, basta clicar no botdo com icone de lixeira na tela de
exibicdo dos formularios.

Formularios + Novo
Neome Modelo Versao Atual Acgoes
Autorizacdo para movimentacio de conta vinculada do FGTS 4840-288E 11,2013 —,_Eﬂ o

]
%6
&}

Checklist 17 fase financiamento
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Parametros gerais

Uma regra do sistema define que todos os contratos cujo valor total negociado
for menor que o saldo devedor devem ser alocados a uma etapa padrdo, para
aprovacdo da incorporadora. Essa etapa também pode ser definida na tela de
parametros gerais.

Pardmetros gerais

Etapa para aprovagdo
CQuando o valor total negociado do contrato & menor que o total do seu saldo devedor, o contrato deve ser alocado para alguma etapa especifica de aprovagio?

[2:05 - Wontando processo v | ——

Tela de configuragao de parametros gerais

A comparacado dos valores se dd no momento em que o usuadrio clica no botdo
para salvar as alteracGes realizadas, no modulo de contratos. Caso o valor total
negociado seja menor, a regra serd ativada e uma mensagem serd exibida ao usuario,
informando-o da regra e solicitando permissdo para alteracdo da etapa. Finalmente, o
contrato serd realocado a etapa padrao.

P x
Valores associados I Analistas I E-mail I Chacklist | Agend amanto | Prestacio de contas | Arquives I Extrato d Apaglﬂa Ew megapadrao—homulog.portalderepaSse.(em.br diz:

Valor original do contrato Saldo devedor Valor stualizade do contrato Modalidade
*m“ 236,00 ‘ B oo L~ Atencao: Valor total negociado & menor que saldo devedor.

? O contrato serd realocado para a etapa da aprovagio da incorporadora:

Cédigo de pasta: 4.09 - Aguardando assinatura

Progressc: 60%
E Prazo etapa: 10 dia(s)

Nove prazo: 07/05/2015

Valor FGTS Financiamento Valor recurso préprio
[ ood 155. 164,67 65.337,47 -
Deseja continuar?
Valor FGTS negociado Financiamento negociado VI recurso préprio negociade  Valor total negociada
| 55 | G —h[ ok || concelr

Tela de tratativa de contrato e mensagem de validagdo exibida ao usuario

O sistema fara a comparacao dos dois valores do contrato somente se o mesmo
estiver em uma etapa definida para validacdo.

Para verificar ou adicionar essa validagdo a uma etapa, basta ir até o cadastro
de cddigos de pasta, clicar no botdo "Configuragdes" e marcar o item "Valida se o
valor total negociado do contrato é menor que o saldo devedor". A regra entdo se
tornara valida para todos os contratos alocados a esta etapa.

Cédigo de pasta (Etapas) Configuragdes

Grupo de cddigo da p » Regionais

1 - N&o apto v B

B . . _ _ » Parceiros
[Grupo [codigo]Nome daetapa  Configuracdes da etapa [Configuragdes [Restrigdes [ative]
1-Noapto | 101 | Nolocalizad Configurach 2 Restrigs sim | [ » Comunicacia
Zo apto Zo localizado, R # Configuragbes estrigies | | Sim

» Document:

4 MEoapts 103 Clientedeoutre ¥ desis sgendamentas (sgendar o conerso) # coniflagses | o Restigies | Sim S

) € uma stapa de agendamento 3 Parimetros
1_N3 1 ionte ¢ . - = - = .
N&o apto | 1.04 | Cliente com res ) £ uma etapa de negociacko concluida (fim do repasse) + Configuragdes 2 Restricdes | | Sim

. " ! vali - i R = =
1-NZoapto 105 | Cuitaghodirsta |, /3ids 5= o vslor total negociads do contrato & menar que saldo devador # Configuragbes 2 Restrigoes | | Sim

ancos

Modalidades
1-NZoapto | 1.10 | Liberagdo doin @ salvar alteracdes # Configuragies 2 Restrigbes Sim iga de pas
. ~ ~ Cédiges de pasta
1-Naoapto | 1.11 | Aguardando de # Configuragdes 2 Restricdes | | Sim Tipos codizo de pasts
. _ _ . Relatdrios/Graficos -
1-N3oapto | 1.12 | Renda insuficig # Configuragdes 2 Restricdes Sim

b Prestacio de contas

Janela de configuragdes de etapa
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Além disso, nas notificacbes do modulo de inicio serdo exibidos todos os
contratos cujo valor total negociado for menor que o saldo devedor.

& Contratos com o valer negociade menor que o seu saldo devedor (4.09 - Aguardando assinatura)

NENHUM ANALISTA RESPONSAVEL

Prazo [ cidade Empreend. [ Bloco [ unidade | crr/cnes [ cliente Contraste | Cod. Pasts
14/03/2015  Curitiba Empreend. Residencial Azul 3 a2 99999999%9%  PAULA HADDAD POZZIO 0000191794 4.09 - Aguardando assinatura
27/03/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Amarslo VAGA Q97P 99999399999  CESAR RIKIO KOGA 0000194084  4.09 - Aguardando assinatura

EXTRA

> SUB

S0L0
15/04/2015 | Curitiba Empreend. Residencial Amarelo MASSIMO | 012 99999999999  REGINALDO PARZAMEZE 0000194044 4.09 - Aguardando assinatura
02/05/2015  Curitiba Empreand. Residencial Amarelo MASSIMO | 013 GEBBEBEBEEE | ANA PAULA MINICHILLO DA SILVA CABRAL 0000205374 = 4.09 - Aguardando assinatura
02/05/2015  Curitiba Empreend . Residencial Amarelo MASSIMO | 014 99999999%9% | ANDERSON SURANO MOURAD 0000134014 4.09 - Aguardando assinatura

Notificagées do médulo inicial

Configuracao de etapas e Workflow do sistema

Parimetras As etapas (cddigos de pasta) de
Parimetros gerais .  contrato, bem como o fluxo (Workflow) das
L arametros gerans

Grupss de codign de pasta mesmas, podem ser personalizadas de acordo

Codigos de pasta com o processo da empresa utilizadora do
_— sistema.
Relatorios/Graficos

Workflow
Lotes associativos

Grupos de codigos de pasta

Os cadigos de pasta estdo inseridos em grupos, que sdo codigos de pastas
agrupadores. Ex.: os cddigos "2.01 — Nao agendado" e "2.02 - Cliente agendado"
pertencem ao grupo "2 — Atendimento". A opgdo "Em repasse" define se os contratos
alocados a etapas do grupo serdo exibidos no resultado da pesquisa, no maédulo de
contrato. Em caso negativo, o filtro da aba "Cédigo de Pasta / Etapa" referente ao
grupo em questao vird sempre desmarcado.

(1] Configuragdes
Grupos de codigo de pasta
Codigo[Nome do grupo  [Em repasse] e
1 Nao apto Sim » Parceiros
2 Atendimento Sim b Comunicacio
} Doc s
3 Sistemas Caixa | Sim h Pocumentes
) Parimetros
4 Pasta no Banco | Sim R
. Eancos
5 Registro Sim Modalidades
. ; Pardmetros gerais
9 Fora de repasse | Nao Grupes de cidiso de pasta <
Codigos de pasta
Tipos codigo de pasta
Relatorios fGraficos -
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Codigos de pasta - Configuracao de etapas do processo

Criacdo e configuracao das etapas do processo.

Parametros

Bancos

Modalidades

Pardmetros gerais

Grupos de codigo de pasta
Codiges de pasta h
Tipos codigo de pasta

Relatdrios/Graficos

Cddigo de pasta (Etapas)

Grupo de codigo da pa

(Grupo |C()d ig0|N0me da etapa ‘Desc ri(;.§0|Pralo elapa|Média|ngresso Motivos Configuragoes \Restriqﬁes |C0municagﬁes |AI'N0|
1-Ndoapto 1.01 | Naolocalizado 5 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.03  Cliente de outro correspondente 1 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.04  Cliente com restricio 120 | 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.05 | Quitacio direta o/ construtora 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.10 | Liberacdo do imavel 0 180 | 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.11 | Aguardando definicio 10 120 | 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.12 | Renda insuficiente 1 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.30 | Cliente quer distratar 1 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.31 | Cliente com crédito reprovado 1 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim
1-Ndoapto 1.32 | Cliente com crédito aprovado 2 0 10% 2 Motivos # Configuracies 2 Restrigbes = Comunicacbes Sim

Informagdes de cadastro/edi¢do de codigos de pasta

Campo

Descrigao

Grupo
Cadigo
Nome da etapa

Descri¢do/Instrugdes

Prazo etapa

Média Tempo Processo

Progresso

Ativo

Grupo da etapa.
Numero de identificacdo do codigo.
Nome do cddigo de pasta.

Descri¢cdo do cdodigo de pasta, informacado de orientagdo
ao usudrio.

Prazo em dias do codigo de pasta.

E a média de tempo em dias que a etapa ainda tera
para chegar ao fim do processo.

O progresso que o contrato tera atingido ao chegar
nessa etapa (visivel na barra de progresso no moédulo
de contratos).

Indica se o cddigo de pasta esta sendo utilizado no
sistema.
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Motivos da etapa

[Grupo |Codigo[Nome da etapa [Motivos [Configuragdes [Restrigdes [Comunicagdes

1-MN&oapto 1.01  N&olocalizado | @ Motivos & Configuractes £ Restrictes = Comunicaches

T

Em alguns casos hd necessidade
de se informar o motivo pelo qual o
contrato estda sendo alocado a Motivos situacio
determinado cédigo de pasta. Para

. s Motivo |Ativo |
realizar edi¢do ou cadastro de _ : _ _
motivos da etapa, basta clicar no Cliente nao atende Ativo

botdo "Motivos". Uma janela sera N&o evolui na trativa Ativo
exibida, com o modelo de cadastro

padrio do sistema, abordado Telefone de outra pessoa | Ativo

anteriormente.

P
ConfiguragOes da etapa
[Grupo [Codigo|Nome da etapa [Motivos [Configuragées [Restriges [Comunicagdes |
1-Maoapto  1.01  N&olocalizado @ Motivos # Configuraches £ Restrictes = Comunicacbes

Existem algumas
regras que podem ser
aplicadas as etapas para Configuracoes da etapa
controlar  os  contratos
alocados a elas, bem como o '~ N&o permite edico do contrato

. || :
fluxo geral do sistema. Essas — Aceita agendamentos (agendar o contrato)

regras sdo acessadas através
do botdo "Configuragdes", e
para aplicar ou remover uma
regra de determinada etapa, —— | © satvar alseragées
basta marcar ou desmarcar a

opc¢ao da regra na janela de

configuracdes e clicar em

"Salvar alteragdes".

1#| £ uma etapa de sgendamento
I £ uma stapa de negociacio concluida (fim do repasse)

|| valida se o valor total negociado do contrato € menor que saldo devedor
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Descrigcao das regras configuraveis para as etapas

Regra Descrigao
Editavel Essa informacdo indica se os contratos alocados a esta
etapa poderdo ter suas informacdes alteradas pelos
usuarios.
Aceita agendamento Indica se os contratos que estiverem neste cédigo

podem ter um agendamento (habilita o botdo para
marcar agendamentos na aba "Agendamento" do
modulo de contratos)

Cdédigo de agendamento Indica se a etapa em questdo é uma etapa de
agendamento, a qual é escolhida no momento do
agendamento (ex.: "Cliente agendado", "Entrevista
agendada", "Assinatura agendada")

E uma etapa de negociag¢do Indica se a etapa representa o fim do fluxo do contrato,

concluida (fim do repasse) ou seja, contratos pertencentes a etapas marcadas com
sim estardo no fim do seu processo no sistema (ex.:
"Financiamento concluido").

Valida se o valor total Indica se a etapa em questdo valida se o valor total

negociado do contrato é negociado do contrato é menor que seu saldo devedor,

menor que saldo devedor o que promove a realocacdao do contrato a etapa de
aprovacao da incorporadora.

RestrigOes da etapa

|Grupo [Cédigo/Nome da etapa [Motivos Configuragbes [Restrigdes [Comunicagdes
1-Néoapto 1.01  N&olocalizado Motivas Configuractes 2 Restrictes Comunicagtes

T

As restricGes indicam se a etapa para a qual estdo configuradas necessita de
permissdes para receber ou avancar contratos. Em outras palavras, elas definem se
todos os usudrios podem alocar ou retirar contratos da etapa, ou se apenas alguns
usudrios especificos podem realizar essas a¢Oes. Para configurar restricGes, basta clicar
no botado "Restrigoes".
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Uma janela sera exibida. |

Caso a etapa possua restricdes

referentes a inclusdo de contratos, Permissio para INCLUIR contratos neste codigo
ou seja, que apenas alguns

L. [MNenhum ususno Bberado]
usuarios possam alocar contratos
.. Usuario
na mesma, o(s) usudrio(s) com | v]('® inci 4+
permissao deve(m) ser

selecionado(s) no campo "Usuario"
abaixo do titulo "Permissdo para
INCLUIR contratos neste cdédigo".
Em seguida, basta clicar no botdo Usuario _
"Incluir" ao lado do campo. A | *| @ ncur
inclusdo de contratos nesta etapa

ficara entdo limitada aos usuarios

selecionados.

Permisséo para RETIRAR contratos deste codigo

[Nenhum usuano Boerado]

| Restrigies- 1.01 Nao localizado | As restriges de remogdo

de contratos, guando
Permissio para INCLUIR contratos neste codigo ~ configuradas,  definem  que
apenas o0s usudrios selecionados
poderdo  avangar  contratos
alocados a etapa em questdo. A
selecdo dos usuarios deve ser
feita no campo abaixo do titulo
"Permissao para RETIRAR
contratos deste cadigo",
Ysuario _ clicando-se na sequencia no
| v @ ncur |4 botdo "Incluir" ao lado do campo.
A retirada de contratos desta
etapa ficard limitada aos usuarios
selecionados.

[Menhum usuano Boerado]
Usuario
| ¥ | B Incluir

Permissao para RETIRAR contratos deste codigo

[Menhum usuano Bberado]

Para remover usuarios das permissdes, basta clicar no icone de exclusdo ao
lado do usudrio. Caso a etapa ndo possua nenhum usudrio selecionado para as
permissdes, consequentemente, ela ndo possui nenhuma restricdo de inclusdo ou
remogao.

Comunicagoes da etapa

[Grupo [Cédigo|Nome da etapa [Motivos [Configuragées [Restrigdes [Comunicagées |
1-M&oapto 1.01  M#olocalizado 2 Mofivos # Configuractes 2 Restrictes = Comunicacbes

T
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A edicdo das comunicagOes da etapa possibilita configurar o envio de e-mail
para determinados usudrios, sempre que um contrato for evoluido para a etapa em
questao.

A tela de comunicacdes é dividida em trés abas. Na primeira, sdo apresentadas
duas opgdes de destinatdrios para o e-mail da etapa: clientes e usuarios. Ao selecionar
uma das opgdes, ou mesmo as duas, sera exibido um campo para selegio do modelo
de e-mail a ser enviado.

A opgdo "Envia
para clientes?' com que os
clientes do contrato recebam o
modelo de e-mail selecionado.
Esses clientes sdo 0s

Configurar email de evolugcao de etapa I E-mail por mveis de usuario i |

Configurar e-mail que sera disparado quando o contrato evoluir de etapa (ent

localizado).
proponentes do contrato que
. , - . . Modelo de e-mail
foi evoluido para a etapa em ) Envia para clientes? [ Informaco de etapa ¥ |
guestdo, e devem ter seus
. Envia para usuarios?
enderegos de e-mail

cadastrados no contrato. Para

esta opgdao, basta marcar a

caixa de sele¢do, selecionar o = © satvar alteracies
modelo desejado e clicar em

"Salvar alteragdes".

A opcdo "Envia _ _

.. " L Configurar email de evolucao de etapa E-rmail por mveis de usuario E-mail por us
para usudrios?", por sua |
vez, rea lizara o envio de Configurar e-mail que sera disparado quando o contrato evoluir de etapa (entrar na stapa

localizado).

e-mail para todos os
usuarios definidos na Er Bl clicmieT
segunda e terceira abas v - Modelo de e-mail
dessa mesma tela. Note Envia para usudrios? | Informacéo de etapa ¥ |
gue ao marcar a Op(;éo, Obs: A configuracdo dos destinatarios referente &0s usuarios sera feita nas abas seguinte

além se ser exibido o

campo para selecionar o € Salvar
modelo, as abas sdo
liberadas.

Na segunda aba,
podem ser selecionados os

usudrios destinatdrios por - =
, ~ I Resporsavel pelo contrata Responzavel pela ultima alteracio
nivel de acesso e fungdes '

do contrato. Basta marcar | administradores do sistema Administradores de regionais

Configurar email de evolucao de etapa I E-mail por mveis de usuario E-r
: I

as caixas de selecdo das
opc¢Oes desejadas e clicar
em "Salvar alteragdes". iy, & Salvar alteracées
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Na terceira aba da
E-mail por usuario J

tela de comunica(;c")es, ir email de evolucio de etapa I E-mail por mveis de usuario i
sao selecionados 0s |.,iie
destinatarios, por nome, | Y] |+ Adicionar  <ffe—
dentre 0s usuarios
cadastrados. Basta [ @ Nenhum usuirio adicionado ]
selecionar o usudrio e
clicar em "Adicionar".
Relatdrios/graficos
Parimetras Cadastro responsavel pela definicao

sobre quais etapas serdo visiveis nos relatorios

fﬁﬁdm de valores de assinatura e tempo de tratamento,
all 25 . .

Grupes de codiae de pasta no resumo financeiro, bem como as etapas
Codigos de pasta exibidas nos graficos iniciais do sistema.

Tipos codigo de pasta

Relatdrios/Grificos Basta selecionar a opg¢do desejada no
Workflow campo exibido, marcar as etapas que deverdo

Lotes associativos oL . ~
= ser exibidas e clicar em "Salvar alteragGes".

Relatorios/Graficos

Selecione os codigos de pasta (etapas) que serdoc considerados em cada grafico/relatdrio
| Gréficos (médulo inicio) v |

Quais sdo as etapas referente a situacdo selecionada?

1 - M3o apto 2 - stendimento 3 - Sistemnas Caixa
¥/ 4,01 - H5o localizado ¥/ 2 01 - Mo agendado ¥ 3 01 - Em avaliacio de risca
1) 4,03 - Cliente de outro correspondents. ) 2 02 . Cliente agendada ) 3 02 - Avaliacio condicionada
%] 1.04 - Cliente com restricio ¥/ 2 03 - Aguardando documentaco ¥/ 3 03 - Avaliacio reprovada
#1505 . Quitacio direta of construtora [ 7 pg . Entrega parcial de documentas ¥/ 3 04 . Partal

1#1 3 05 . Mantando processo 1# 3 05 . Partal com pandéncia

ﬂ Marcar todos ﬁ Diesmarcar ﬂ Salvar a.lterarr_.ées “_

Configuracao de workflow (fluxo das etapas)

Parimetras Apds o cadastro dos codigos de pasta,
deve-se definir o fluxo que as etapas devem

Bance: seguir, ou seja, o "caminho" que os contratos
Modalidades . . -
Grupes de cadise de pasta devem seguir no sistema. Por padrao, o fluxo
Cédinos de pasta inicial das etapas é liberado "todas para todas",
Tipos codigo de pasta de forma a manter a ferramenta inicialmente
Relatorics/Graficos flexi

TSI e exivel.

Workflow h

Lotes associativos
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A configuracdo do Workflow se dad da seguinte forma: o usudrio seleciona o
codigo de pasta desejado ("2.03" por exemplo), e entdo marca todas as etapas para as
guais o codigo pode evoluir.

Workflow - Fluxe do processo B Expartar cédigos de pasta

Configuragio do fluxo do processo de repasse

|2.03 - Aguardando documentag 8o v | ——

Quais sio as PROXIMAS etapas possiveis a partir da situagde do cliente selecionada?

7 101 Mzo localizado 2.01 - Nio agendado 3.02 - Awaliacio condicionada 4.01 - Em analise GIRET
1.03 - Clients de outro correspondente 2.02 - Cliente agendada 3.03 - Awaliacdo repravada 4.02 - Enviado & agéncia - diferenciado
1.04 - Clients com restricia 1.02 - Aguardando documentacio 3.04 - Portal 4.02 - Processo conforme
1.05 - Quitacio direta ¢/ construtora /| 2.04 - Entrega parcial de documentos 3.05 - Portal com pendéncia 4.04 - Processo inconforme
1.10 - Liberacio do imdvel | 2.05 - Montando processo 3.06 - Aguardando assinatura proposta 4.08 - Aguardando minuta do Banco

Configuracdo de Workflow

Finalmente, basta clicar em "Salvar alteracdes". Dessa maneira, os contratos
alocados a etapa "Aguardando documentac¢do" poderdo avancar, somente, para as
etapas "Nao localizado", "Entrega parcial de documentos" e "Montando processo".
Para uma melhor visualizagdo, recomenda-se previamente desenhar o fluxo "no
papel", para depois configurar no sistema.

oo Workflow - Fluxo do processo
N&o localizado
/ Configuracio do fluxo do processo de repasse

Codigo de
203 204 2.03 - Aguardando documentag 3o v
Aguardando — Entrega parcial docs

documentacéo Quais sio as PROXIMAS etapas possiveis a partir da situacdo do cliente selecionada?
W 1-01- Hao localizado 2.01 - Mao agendado
1.03 - Cliente de outro correspondente 2.02 - Cliente agendado
205 1.04 - Cliente com restrigio 2.03 - Aguardando documentagio
Montando PLBEESSD 1.05 - Quitacdo direta c/ construtora #| 2.04 - Entrega parcial de documentos
1.10 - Liberagio do imavel | 2-05 - Montando processo

Exportacao dos cddigos de pasta

Caso seja necessario realizar a exportacdo da estrutura em que os cédigos de
pasta se encontram no sistema, basta clicar no botdo "Exportar cddigos de pasta", na
tela de configuracdo de workflow.

Workflow - Fluxo do processo = [ Exportar cidiges de pasta

Configuragio do fluxo do processo de repasse

Cédigo de
2.03 - Aguardando documentacdo v

Quais sio as PROXIMAS etapas possiveis a partir da situagde do cliente selecionada?

) 1.01- Mio localizado 2.01 - Nio agendado 3.02 - Awaliacio condicionada 4.01 - Em analise GIRET
1.03 - Cliente de outro correspondante 2.02 - Cliente agendado 303- Avalia._cio reprovada 4.02 - Enviado & agéncia - diferenciado
1.04 - Cliente com restrigio 2.03 - Aguardando documentagio 3.04 - Portal 4.03 - Processo conforme
1.05 - Quitacdo direta ¢/ construtora /| 2.04 - Entrega parcial de documentas 3.05 - Portal com pendéncia 4.04 - Processo inconforme
1.10 - Liberacio do imdvel /| 2.05 - Montando processo 3.06 - Aguardando assinatura proposta 4.08 - Aguardando minuta do Banco

Exportacdo dos cddigos de pasta
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Integracao MEGA - Portal de Repasse x Mega Construcao

Parametros de integragao

ntegracio MEGA Diariamente ocorre integra¢do de dados
entre os sistemas Mega Construgdao e Portal de
Tt Repasse. Para que a mesma ocorra
Alteracio de dados do cliente corretamente, é necessaria uma configuragdao
Cadastro de e-mails de respansiveis prévia de alguns pardmetros, na qual se definem
Histdrico de requisicdes "Codigos de pasta”, "Regional" e "Cidade"
padrdao para os novos registros provindos da

integracgao.

Regional/Cidade: Define-se para qual regional E .
. ~ . , Regional/cidade Codigos de pasta
e cidade os novos contratos serdo atribuidos | CTETEPER

caso 0s mesmos nao venham com essa Canfiguracio de regional  cidade padrio’

. ~ _ . ~ para os novos contratos da integracdo com o Mega
informacdo definida na integracdo. Isso

garante que o contrato ndo ficard sem essas [Parametro|Valor |

Cidade | Curitiba-PR v |

informacdes. ‘ Regional ‘

Cdédigos de pasta: Define-se quais serdo os codigos de pasta (etapas) padrdo para cada
situacdo provinda do Mega Construgdo. Para as situagdes "Quitado" (com e sem
financiamento), a coluna "Atualizagao" define a frequéncia com que os contratos
nesta situacdo serdo alocados na etapa selecionada. Na op¢do "Didria", os contratos
serdo diariamente alocados, enquanto que na op¢io "Unica", apenas uma vez, o que
possibilita uma continuacdo de tratativa no contrato apds o mesmo ser alocado na
etapa.

E e —

Configuragdo de Codigos de pasta ‘padrio’ para as situacfes dos contratos vindos da integragio com o MEGA

Situagio [cédige de pasta [Atualizagio ©
Cessan |9.20 - Cess3o de Direitos v |
Distratacio [9.01 - Distratado v
Excluido [5.08 - Excluido v
Novos [2.05 - Montando processo v |
Quitado (com financiamsnto) @ | [9.10 - Financiamento concluido ]
Cuitada (sem financiamento) @ | | 5.11 - Financiamento direto com recursos proprios ¥ |
Unidades remanescentes @ [4.04 - Processo inconforme v

A situacdo "Quitado com financiamento" se refere a contratos em
financiamento, enquanto que "Quitado sem financiamento", a contratos quitados
com recurso proéprio. "Unidades remanescentes", por sua vez, diz respeito aos
contratos com data de venda posterior a data de repasse remanescente do
empreendimento.
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Cadastro de e-mails de responsaveis

Para que as alteracdes dos dados de contratos solicitadas pelos usudrios
(Contratos/Dados/Solicitar alteracdo de dados) sejam realizadas, elas devem ser
analisadas pelos responsdveis pelas alteragdes. Para tal, os e-mails dos responsaveis
devem ser cadastrados. Em cada solicitagdo realizada, um e-mail serd enviado ao

endereco cadastrado, ficando a cargo do responsavel a analise e alteragdo ou ndo dos
dados solicitados.

Cadastro de e-mails de responsaveis por alteracdes de dados do cliente no MEGA

Nome E-mail Situagdo

| | | | Ativo Inativo | .o Pesquisar A Limpar
[Nome [E-mail [Ativo | |

‘ HEMURYEL | hemuryellennon@01tec.com.br | Ativo ‘
| |

Historico de requisicoes

Todas as requisicGes de alteracdo dos dados dos contratos sdo exibidas,
juntamente com a data, o solicitante, o cliente, além da situagdo da requisicao
(realizada pelo responsavel, recusada ou pendente).

Histérico de requisicdes de alteragdes de dados do cliente

Data de criagao Solicitante Cliente Cédigo do cliente  Situagdo Data de situagdo
\ até| | [ [ v Jate]| £ Pesquisar | | .o Limpar
16 registro(s)
N° de requisicao] [Solici [Cliente [Codigo do cliente]Requisigdo | Situagio
16 131172014 11:16 | ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 r Realizada
O Visualizar || 4011014 1124
15 12H1/2014 15:50  ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 @ Visualizar Pendente
14 12H1/2014 15:45  ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 @ Visualizar Pendents
13 12H1/2014 15:44 | ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 - Realizada
O Visualizar || - 0014 15:48
12 12H1/2014 15:43 | ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 i Recusada
O Visualizar || - 10014 15:48
1 12M1/2014 15:40 | ADMIN. SISTEMA | Fulano de tal | 9998 ® Visualizar Pendente

Cadastro e configuracao de usuarios

Cadastrar usuario

Usuirios Os colaboradores da empresa ou

funciondrios de parceiros (assessorias)
D podem ser cadastrados no sistema como
Funcoes

usudrios. O sistema ndao tem limitagdo para
guantidade de usuarios.

O cadastro de usuario segue o padrdo de configuracdo do sistema (botbes de
adicdo e inserc¢do). Para pesquisa, sdo exibidos alguns filtros referentes as informacgdes
cadastrais e niveis de permissdo. Basta clicar no botdo "Pesquisar".
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Usuarios
Nome/CPF
Fungido
v]
Regional Parceiro Nivel do usuario Situagdo
¥ | | v | ¥ Afivo Inativo @ Todos

A Pesquisar o Salvar arguivo

[cPF [usuario [E-mail [Nivel do usuario|RegionallParceiro|Ativo |
# Liberar admin ADMIN pacheco@0tec.com.br Administradar | Matriz Ativo
# Liberar oo ADMIN. SISTEMA | pacheco@01tecnologia.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativo
# Liberar . ADMIN. SISTEMA 2 | gregory biscaia@01tec.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativa
# Liberar v ¢ | ADMIN. SISTEMA 3 | hemuryel.lennon@01tec.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativo
# Liberar ADMIN. SISTEMA 4 | ewerton telesi@01tec.com.br Administrador | Matriz Ativo
R

Pesquisa, cadastro e edi¢ao de usuarios

Informag0Oes cadastrais:

e CPF: Sera utilizado como o login de acesso ao sistema. O sistema faz validagdo do
CPF no momento do cadastro.

e Usuadrio: Nome completo do usudrio.

e E-mail: Para onde serd enviada a senha de acesso e demais notificacdes do
sistema.

e Nivel: Tipo de acesso do usuario.

e Regional: Se o usuario é colaborador, deve ser vinculado a uma regional. Quando
esse campo estiver preenchido, o campo "Parceiro" deve estar vazio.

e Parceiro: Se o usuario for um funcionario de uma parcerio (assessoria), 0 mesmo
deve ser vinculado ao parceiro cadastrado. O campo "Regional" deve estar vazio
guando este for preenchido.

e Ativo: Indica se o usudrio estda com acesso ativo no sistema. Quando inativo, o
mesmo nao conseguir mais acesso.
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Configuragdes de acesso

Apds a insercdo de um novo usuario, 0 mesmo deve ter suas permissdes de
acesso configuradas.

Configuracao de permissoes de usuarios

[cPF [Usudrio E-mail Nivel do usudrio|Regional[Parceiro[Ativo |
& Liberar | admin ADMIN pacheco@0tec.com.br Administrador | Matriz Ativo
# Liberar BT | ADMIN. SISTEMA | pacheco@01tecnologia.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativo
& Liberar WER e | ADMIN. SISTEMA 2 | gregory.biscaia@01tec.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativo
# Liberar PR T e | ADMIN. SISTEMA 3 | hemuryellennon@0 1tec.com.br | Admin. Sistema | Matriz Ativo
& Liberar BEC S e | ADMIN. SISTEMA 4 | ewerton teles@01tec.com.br Admin. Sistema | Matriz Ativo
?

Pode-se definir as permissdes de acesso para as funcionalidades do sistema e
parametrizar as regionais cujos contratos o usudrio podera ter acesso.

Regionais

Marque as regionais que o parceiro devera ter acesso

Izl Alagoas
¥ Eania

ﬂ Marcar todos

[« Campinas
|« Campo Grande

ﬂ Diesmarcar

5 Salvar alteractes

Configuragdo de permissées de usuarios

ACessos

Regionais

Marque as permissdes liberadas:

Agenda
(] Marcar entrevista

|| Moderar agendamentas
|Z| Tem agenda

Arguives
|| Moderar

Checklist de documentos
|| Emviar chacklist por email

CI0P1
[ Analizar contrato pendéncias

() Anilise B. Brasil

|;| Cadastrar pendéncias
|5| Grupo de pendéncias
|5| Impartagio arquivo CEF
|5| Relatdrio de pendéncias

) Marcar todos | Q) Desmarcar

Comissio parceiros
|| Acessar Comissdo Parceiro

Comisséo proprio
|| Acessar Comissio Proprio

|| Cadastrar bénus

|;| Cadastrar faixas por regional
|;| {Cadastrar matriz de regras
|;| Calcular comissio

|;| Recehe comissio

Comunicacio
[ Dicionario de dados

(| Ermviar e-mail

|5| Ermdiar SM5

|5| Modelo e-mail nacional
|5| Modelos de e-mail

|5| Modelos de SMS

|5| Modelos de SMS nacional

0 Salvar alteracdes

Configuracao de permissoes de usuarios

¥ curitiba = 5C
¥ Espirite sante

|Z| Hatal

¥ Horte do Parand

[ Maotivo agendamento
(| Responder para

Configuragdes
(| SOMENTE LEITURA - atualiza contatos

(| SOMENTE LEITURA - salva apenas recados

Contratos
|| Acessar coma administrador

(| Alterar entrevista & montagem
|5| Alterar nimera contrato banco
|;| Alterar plano de assintura

| CONSULTAR BASE INTEIRA

|;| Incluir contratos

|;| Salvar altsracées

|5| Usudrio monta pasta

|5| Ususrio realiza entrevistas?

S
[l Visualizar contratos

IZl Porto Alegre
¥ Ribeirio Preto

¥ Trigrzus
¥l vale do Paraiba

Contratos - alteracio massiva
[#| Agéncia bancaria

|;| Alteracio massiva

|;| Alterar dt. assin. contabilizada
|5| Alterar plano de assintura
|5| Associar contratos massivo
|5| Banco

G:iﬁ'ms

(| ® prazo dos cantratos

|;| Etapas do processo

|;| Prazo dos contratos

|;| Projecio saldo a racsbar
|;| Valores a receber
|n_tegra;a.u MEGA

(| Cadastro de e-mails de responsaveis
|| Histdrico de requisigdes

] Log de integracao

A funcionalidade "Liberar mesmos acessos do usuario" é uma forma rapida de
atribuir ao usudrios as mesmas funcdes que outro usario com o mesmo perfil (usuario,
analista, administrador) possui.
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Descrigcao das permissoes de acesso:

e Agenda | Marcar entrevista (usudrio): Permite criar um agendamento para o contrato.
Aba "agendamento" no mddulo contrato. Deve ser habilitado parametro no cédigo de
pasta para acessar o botdo "Marcar entrevista".

e Agenda | Tem agenda (usuario): O usuario ficard disponivel para ser alocado a um
agendamento. Mddulo agenda, "Meus hordrios" para configurar os horarios da prdépria
agenda, "Indisponibilidade de horarios" para configurar as datas de auséncia, "Férias" para
cadastrar periodos na agenda.

e Arquivos | Moderar (usuario): Permite a criacdo e edi¢cdo de pastas, upload de arquivos,
ativar / inativar arquivos. Mddulo arquivo, "Pasta" para a criacdo de pastas, "Arquivos"
para upload de arquivos.

e Arquivos | Alterar permissées (usuario): Permite a visualizacdo e edicdo de pastas e
arquivos cadastrados por outros usuarios.

e Comunicagdo | Enviar e-mail (usudrio): Enviar e-mails pelo sistema, médulo contrato, aba
"E-mail" ou e-mail massivo através da aba "E-mail" no resultado de pesquisa dos
contratos.

e Comunicagdo | Modelos de e-mail (usuario): Configura modelos de e-mail.
"Configurag¢des" > "Comunicagdo" > "Modelos de e-mail".

e Configuragdes | SOMENTE LEITURA - salva apenas recados (usuario): Permite salvar
apenas recados / observacdes no médulo contrato.

e Comunicagdo | Motivo agendamento (administrador): Configura motivos do
agendamento. "Configuragdes" > "Comunicagdo" > "motivos de ndo agendamento" /
"motivos de auséncia".

e Contratos | Acessar como administrador (usudrio): Acessa o contrato para edi¢do
removendo as restricdes dos cédigos de pasta. Mddulo contrato, aba "Atendimento".

e Contratos | Alterar responsavel pela pasta (usudrio): Permite alterar o "Responsavel pela
pasta" no médulo contrato, aba "Analistas".

e Contratos | CONSULTAR BASE INTEIRA (usuario): Permite pesquisar todos os contratos
sem utilizar nenhum filtro no sistema. Mdédulo contrato, botdo "Pesquisar".

e Contratos | Enviar mensagens (usuario): Permite ao usuario criar novas mensagens na
aba "Mensagens" das tratativas do contrato.

e Contratos | Salvar alteragoes (usuario): Permite salvar alteracGes nos contratos.

e Contratos | Usudrio monta pasta (usuario): Permite o usuario ser o responsavel pela
pasta no médulo contrato.
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e Contratos | Visualizar contratos (usudrio): Permite visualizar contratos no sistema.

e Contratos | Alteragao massiva (usuario): Permite realizar alteracGes dos codigos de pasta
em varios contratos. Aba "Massiva" na pesquisa dos contratos.

e Graficos | % prazo de contratos (usuario): Permite ao usudrio visualizar o grafico "% prazo
dos contratos", no médulo inicial.

e Graficos | Etapas do processo (usuario): Permite ao usuario visualizar o grafico "Etapas de
contratos", no médulo inicial.

e Graficos | Prazo dos contratos (usuario): Permite ao usudrio visualizar o grafico "Prazos
dos contratos", no médulo inicial.

e Graficos | Projecdo saldo a receber (usuario): Permite ao usuario visualizar o grafico
"Projecdo saldo a receber", no médulo inicial.

e Graficos | Saldo a receber por banco (usuario): Permite ao usudrio visualizar o grafico
"Saldo a receber por banco", no médulo inicial.

e Graficos | Valores a receber (usudrio): Permite ao usuario visualizar o grafico "Valores a
receber", no médulo inicial.

e Integracdo MEGA | Cadastro de e-mails de responsaveis (Administrador): Permite ao
administrador cadastrar ou alterar os e-mails dos responsaveis pelas alteracdes dos dados
dos contratos.

e Integracdo MEGA | Historico de requisi¢oes (Administrador): Permite ao administrador
visualizar todas as requisicGes de alteracbes realizadas, bem como o usudrio que
promoveu a requisicdo, a data, o cliente e a situa¢do da requisicdo (pendente, realizada ou
recusada).

¢ Integracdo MEGA | Parametros de integragdo (Administrador): Permite ao administrador
configurar as regionais, cidades e cédigos de pasta (etapas) padrdo para os novos
contratos da integragdo com o Mega.

e Moadulos do sistema | Cadastrar bancos (administrador): Permite alterar informacgGes de
bancos no sistema. "Configura¢des" > "Parametros" > "Bancos".

e Moddulos do sistema | Cadastrar modalidades (administrador): Permite ao administrador
cadastrar e alterar modalidades de financiamento. "Configura¢des" > "Parametros" >
"Modalidades".

e Modulos do sistema | Cadastrar cidades (administrador): Permite alterar informacgdes de
cidades no sistema. "Configuracdes" > "Regionais" > "Cidades".

e Moddulos do sistema | Cadastrar construtoras (administrador): Permite cadastrar
construtoras no sistema. "Configuragdes" > "Regionais" > "Construtoras".
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e Moddulos do sistema | Cadastrar documentos (administrador): Permite cadastrar
documentos do checklist do médulo contrato. "Configuragdes" > "Documentos" >
"Grupos" / "Documentos".

e Moddulos do sistema | Cadastrar empreendimentos (administrador): Permite alterar
informacdes de empreendimentos no sistema. "Configuragbes" > "Regionais" >
"Empreendimentos".

e Maddulos do sistema | Cadastrar lote associativo (administrador): Permite cadastrar lote
associativo, que é utilizado no contrato. "Configuragdes" > "Parametros" > "Lotes
associativos".

e Modulos do sistema | Cadastrar parametros (administrador): Permite cadastrar codigo
de pasta e configurar os cédigos dos relatérios. "Configuragdes"” > "Parametros" > "Cédigo
de pasta — grupo" / "Cédigo de pasta" / "Cddigos do relatério".

e Moddulos do sistema | Cadastrar regionais (administrador): Permite cadastrar regionais
no sistema. "ConfiguracGes" > "Regionais" > "Regionais".

e Maddulos do sistema | Financeiro - tipo entidade (administrador): Permite cadastrar tipos
de entidades da prestagdo de contas do mdédulo contrato. "Configuragdes" > "Prestacdo de
contas" > "Tipo de entidade".

e Modulos do sistema | Financeiro - tipo movimento (administrador): Permite cadastrar
tipos de movimentos da prestacdo de contas do mddulo contrato. "Configuragdes" >
"Prestac¢do de contas" > "Tipo de movimento".

e Modulos do sistema | Workflow (administrador): Permite configurar préximas e
anteriores etapas dos cédigos de pasta. "Configuragdes" > "Parametros" > "Workflow".

e Navegacado | Abrir contrato na aba Histérico (usudrio): Permite abrir o contrato sempre
na aba "Histdrico".

¢ Navegacao | Abrir tela inicial na aba "Notificagao" (usuario): Permite abrir tela inicial na
aba "Notificacdo".

e Parceiros | Cadastrar parceiros (usuario): Permite alterar informacGes de parceiros do
sistema. "Configuracdes" > "Parceiro" > "Cadastro".

e Parceiros | Configurar parceiros (usudrio): Permite vincular contrato aos parceiros do
sistema. "ConfiguracGes" > "Parceiro" > "Cadastro", escolher o parceiro e clicar no botdo
"Configurar".

e Parceiros | Relatério parceiro contrato (administrador): Permite gerar o relatério de
parceiros do sistema. "ConfiguragGes" > "Parceiro" > "Relatério".

e Relatérios | Evolugdo das etapas (usuario): Permite gerar o relatério da evolugdo das
etapas no mddulo contrato. "Contratos" > "Relatério" > "Evolucdo das etapas".
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e Relatérios | Fechamento de assinaturas (usuario): Permite gerar o relatério do
fechamento de assinatura no maddulo contrato. "Contratos" > "Relatorio" > "Valores de
assinatura".

e Relatérios | Posicdo consolidada (usuario): Permite gerar o relatério da posicdo
consolidada no mddulo contrato. "Contratos" > "Relatério" > "Posi¢cdo consolidada".

e Relatérios | Tempo de atualizagdo (usuario): Permite gerar o relatério do tempo de
tratamento no mdédulo contrato. "Contratos" > "Relatdrio" > "Tempo de tratamento".

e Relatérios | Resumo financeiro (usuario): Permite acessar a aba "Resumo financeiro" no
mddulo inicial e médulo de contrato.

e Usudrios | Alterar permissées (administrador): Permite alterar permissdes dos usuarios.
"ConfiguragOes" > "Usuarios" > "Cadastro", escolher o usuario, clicar no botdo "Liberar".

e Usudrios | Cadastrar usuarios (administrador): Permite criar usuarios no sistema.
"Configuragdes" > "Usuarios" > "Cadastro".

Alteragdo de e-mail/senha de acesso

O usuario possui total autonomia para alterar seu e-mail e senha cadastrados
no sistema. O e-mail pode ser alterado no mddulo de configuragdes. A senha, além da
opc¢ao no maédulo de configuragdes, pode ser alterada no mddulo de inicio, aba "Dados
do usudrio”.

Mddulo Configuragoes Mddulo Inicio
¢ Comunicacio 4 Cockpit
¢ Documentos + Mensagens

T Dados do usuario
3

Nome: ADMIN. SISTEMA

b Integracao E-mail: pacheco@01tecnologia.com.br
¥ Prestacio de contas o Alterar senha  fffm—
¢ Usuarios

4 Atalhos
‘o Alterar senha = Alterar e-mail

X %
— p— J

ror favor, informe um e-mail valido:

@ caracteres nio permitidos: ; | -*®$2[](}

Senha atual
E-mail

I Nova senha Confirmacdo da senha

& Aterar e-mail -‘_ I | I I
& sterar senha “_
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Madulo de arquivos: repositorio de manuais aos usuarios

No mdédulo "Arquivos" podem ser disponibilizados arquivos em geral, como
cartilhas e manuais. A forma de utilizacdo segue o conceito de pastas e arquivos.

#INICI0 | E AGENDA | (ICONTRATO | (MARQUIVOS | . CONFIGURACOES |

Navegacao

O menu lateral esquerdo do mddulo apresenta toda a estrutura de pastas
cadastradas. Ao clicar em uma pasta, a mesma sera expandida (exibicao das pastas
"filhas") e seu conteldo sera exibido na tela de resultado da pesquisa.

Arquivos (1)
Arquivos

| Pastas ‘

* Editar pasta © Nova pasta © Enviar arquive
Empreend. Teste

= = EMPREENDIMENTOS - =
. Nome Tipo Descrigao Dt. validade  Dt. inclusao
[ Empreend. Tests ‘_

B(*] Documentas do Imavel

i &= Documentos do Imével Pasta 27/03/201517:11 & Editar
B-(Z] Documentas Empraendimenta
'Cl Docu Vendedor [= Documentos Empreendimento Pasta 27/03/2015 17:11 o~ Editar
= Documentos Vendedor Pasta ZFI03/20M517:1 & Editar
+ Pesquisar arquiva
[# Ficha cadastral Wt 05/06/2015  28/05/2015 14:19 »* Editar

Ao clicar em determinado arquivo, o0 mesmo sera aberto em outra aba do
navegador, ou disponibilizado para download. Para retornar ao nivel anterior da pasta,
basta clicar no icone de pasta logo abaixo do cabecgalho da tabela.

Arguivos

Ficha Cadastral

Nome Tipo Descricdo

(= *—

|.:_.-] Ficha de Cadastro - Medelo 201 St Ficha de cadastro para novos clientes - Modelo 2014
E] Serasa JPG Consulta geral serasa

Cadastro/edi¢do de pastas

Para vincular arquivos, devem-se criar pastas. Esse procedimento é realizado
clicando no botdo "Pasta", no rodapé do menu de pesquisa, ou em "Nova pasta", no
canto superior direito da tela de resultado.
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| P o | _

"[_:I Caixa 4 Editarpasta | | € Nova pasta ) Enviar arquivo
[_:l Empresnd. Jabaquara

"[_:I Emprasndi Dt. validade Dt inclusdo Ativo
+ Pesquisar arquiva 11/07 /2014 06:53 »* Editar
31/12/2015  06/02/2015 12:39  Editar

© o

Através do botdo "Nova pasta”, a janela de cadastro de pasta é aberta
diretamente. Ja no caso do botao "Pasta", deve-se selecionar a op¢ao "Criar nova
pasta" e clicar em "Avangar", para entdo ser direcionado ao cadastro.

| Pastas |
_ eles e x
F-CJ Caixa
BE3 Empreend. Jabaguara
D Empresndimentas ~ Copiar estrutura de pasta
Avancar
=+ Pesquizar arquivo 0 e

© o t

A janela de cadastro de pasta é dividida em duas abas. A primeira, "Dados"
apresenta os campos para preenchimento das informacdes. No campo "Dentro da
pasta" deve ser selecionada a pasta em que ela serd criada, sendo o primeiro nivel
chamado "Raiz". O campo nome deve ser preenchido com o nome da nova pasta. Na
sequéncia, basta clicar em "Salvar".

A segunda aba, "Permissdes", é desbloqueada ao salvar as informagdes da
primeira aba. Ela possibilita a configuracdo das permissdes de acesso a pasta criada,
gue podem ser referentes a visualizacdo ou modificagdo da mesma.

O o —
,—F_DE"M Visualizar
Raiz v Quais usudrios poderia visuslizar este documenta?
Home da pasta (@ Todos os usudrios
l—P—|| _
L () Restrito a alguns ususrios Configurar
@ salvar = ¢ ¥ Config

T Modificar

Quais usuarics poderio modificar este documento (alterar dados)?
(@) Todos os usudrios

() Restrito a alguns usudrios ¢ Configurar

Criado por: SISTEMA O salvar

0 Arguivo criado com sucesso.

Para configurar quais usuarios poderdo visualizar a pasta, basta marcar a opgao
"Restrito a alguns usuarios" e clicar em "Configurar". Na janela exibida, basta
selecionar os usuarios, parceiros ou regionais que terdo acesso e entdo clicar em
"Salvar". Caso ndo haja restricbes quanto a visualizacdo da pasta, basta marcar a
opcao "Todos os usuarios", e entdo clicar em "Salvar".
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i e x
(ot T T
Visualizar Regionais || Marcar todes
Quais usuarios poderdo visualizar este documenta? [} Curitiba

() Todos os usudrios

5 Conigrar e

()] Matriz

—. | @ salvar

Modificar

Quais usuarios poderdo modificar este documenta (alterar dados)?
@ Todos os usudrios

,;, Restrito a alguns usuarios ¥ Configurar

Criado por: SISTEMA @ salvar

D Arguivo criado com sucesso.

Quanto as restricées referentes a modificacao das pastas, o procedimento para
configurar os usuarios que terdo acesso segue a mesma linha do de visualizagdo. Basta
marcar a opg¢ao "Restrito a alguns usudrios", clicar em "Configurar", selecionar os
usudrios que terdo acesso e, finalmente, clicar em "Salvar". Para que todos tenham
acesso, basta marcar a opgao "Todos os usudrios" e clicar em "Salvar".

s i ot .
— [ Trace o [
) ; Usudrio:
Visualizar || /o Pesguisar

Quais usudrios poderdo visualizar este documento?
@ Todos oz usudrios

_.I @ salvar

,;, Restrita a alguns usuarios ¥ Configurar

Modificar
Quais usudrios poderdo modificar este documento (alterar dados)?
(y Todos os usudrios

Criado por: SISTEMA T & salvar

0 Arquivo criado com sucesso.

Configuracdo de permissées de acesso a pasta

Para remover o acesso de usuarios, em ambas as permissdes (visualizar e
modificar), basta clicar em "Configurar" e, na sequencia, clicar no icone de remocado ao
lado do usuario.

o Lo Lo | e

Regionais selecionados

Curitiba ® *—

& salvar

E possivel ainda copiar determinada estrutura de pastas criadas no sistema.
Para tal, basta clicar no botao "Pasta", no rodapé do menu de pesquisa, selecionar a
opgao "Copiar estrutura de pasta" e entdo clicar em "Avangar", na janela exibida.
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| Pastas |
_ e x
B Caixa
D Empreznd. Jabaquara ' Criar nova pasta
D Empresndimentas I';.3 Capiar estrutura de pastal
Avancar
=+ Pesquisar arquivo o e

© o t

Copiar estrutura de pasta

Em seguida, uma nova janela é exibida. No campo "Pasta a ser copiada",
seleciona-se a estrutura que se deseja replicar.

Abaixo, duas opg¢Oes sdo apresentadas: "Copiar pastas filhas" e "Copiar
arquivos". A primeira, caso marcada, indica que todas as pastas filhas da estrutura
selecionada serdo copiadas.

somente a pasta raiz da estrutura. A
segunda opc¢do, por sua vez, indica
que todos os arquivos presentes na

Pasta a ser copiada

| [EMPREENDIMENTOS/Empreend Teste/l ¥ |

. N || Copiar pastas filhas || Copiar arguivas
pasta raiz da estrutura serdo - -
copiados (caso esteja marcada). Copiar dentro da pasta
'Raiz v |
_ha Salvar

Finalmente, no campo
"Copiar dentro da pasta", seleciona-
se em qual pasta a copia da
estrutura deve ser alocada. Em
seguida, basta clicar em "Salvar".

A edicio de Editar pasta
pastas se da através dos

botdes "Editar" e "Editar e
" . Dados Permissoes
pasta", exibidos na tela
de resultado da Dentro da pasta
. L
pesquisa. Basta alterar | FEMPREENDIMENTOS /Empraend. Teste |
inf ~ Mome da pasta
as Informacoes ou |Dccumenms da Imavel |
permissdes desejadas e . Ipmaﬁvam
clicar em "Salvar". E ' — & salvar

possivel ainda inativar
uma pasta, selecionando
a opgdo "Pastainativa".
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Cadastros/edicdo de arquivos

Novos documentos podem ser cadastrados no sistema através do botdo
"Arquivo", no rodapé do menu de pesquisa, ou entdo através do "Enviar arquivo",

exibido na tela de resultado.

| Pastaz |

B-CJ Caixa

#* Editar pasta
E[Eb Empreend. Jabaquara

H-("] Empresndimantas

4 Pesquizar arguivo

8 o

Cadastro de novo arquivo

) Nova pasta @ Enviar arquivo

Dt. validade Dt. inclusdo ?

2710372015 17:11

# Editar
27/03/2015 17:11 & Editar
27/03/2015 17:11 & Editar

Em seguida, deve-se selecionar o arquivo a ser vinculado a este documento,

para entdo ser enviado ao sistema.

Enviar arquivo

%
Enviar novo arquivo
Organizar v Nova pasta l @
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado - =
+r Favoritos
Area de Trabalh «orrgnn 2 overgesa gorey
Enviar arquivo B Area de Trabalho Sy
5] Documentos - .
[RE—
= N e .. Checklist de desbloqueio da
b Amtune » .3 | CIOPLpdf
b Arnn N ™ | | Adobe Acrobat Document H
S oo vt Ven At ) rE_BA e
At .
b — = |
% Locais . L T Thre e bt S el
18 Downloads - \x '
R ”

P G e e 1

e b g

Nome: Checklist de desbloqueio da CIOPLpdf

~ |Todos os arquives -
(awir [

Cadastro de novo arquivo

Depois de realizada a sele¢do e envio do arquivo, é necessario preencher os
campos com os dados do mesmo. No campo "Dentro da pasta", seleciona-se a pasta

em que o arquivo sera salvo. Os demais campos tratam de informagdes basicas,
"Nome", "Descri¢do" e "Dt. validade". Finalmente, basta clicar em "Salvar".

Dentro da pasta

Raiz h
Homne do argquivo
Ficha cadastral

Descricio do arquivo
Documento para preenchimento dos dados
cadastrais do cliente.

Dt. validade

10/10/2015

—.I @ salvar

Cadastro de novo arquivo
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Finalizado o cadastro do documento, a aba "Permissoes" sera desbloqueada.
Ela apresenta a mesma funcionalidade da aba de permissdes do cadastro de pastas,
possibilitando ao criador do arquivo definir quais usudrios terdo acesso ao mesmo.

Enviar arguivo

Visualizar
Quais usudrios paderiao visualizar este documenta?

(@ Todos os usudrios

(™ Restrito a alguns usudrios | # Configurar ‘—

Modificar
Quais usudrios poderda modificar este documento (alterar dades)?
(@ Todos os usudries

~ Restrito a alguns wsudrios | % Configurar *—

Criada par: SISTEMA & salvar

@ Arquiva criada com sucessa.

Configuracao de permissdes de acesso do arquivo

A edicdo dos dados de arquivos cadastrados pode ser feita através do botao
"Editar", exibido na tela de resultado. Basta entdo alterar as informag¢des ou

permissOes desejadas e clicar no botdo "Salvar". A inativacdo é feita marcando a opc¢do
"Arquivo inativo".

Editar arquive
(

Dentro da pasta Dt. validade
JEMPREENDIMENT O5/Empreend. Teste v | 55!06!105

Horne do arguivo
Ficha cadastral ]

Dezcricio do arquive
Documento para preenchimento dos dadaos
cadastrais

7y Arguivo ativo C., Arquivo inativo

—~° Salvar

Edi¢ao de arquivo

Pesquisa

E possivel pesquisar pastas

e arquivos, inclusive quando DO Pesqisar © aquivo
estiverem inativos.
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