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Apresentacao

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

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

A quem se destina

Clientes Mega Construgéo.

Elaborado pela drea de Gestdo do Conhecimento. Mega Construcdo - Setembro 2014,
A sua reproduc¢do ou uso nao autorizada € proibida.
Versdo: 4.75 3




@ mega () mega

sistemas corporativos . COhStTU(;aO

Cartilha do Cliente — Portal de Vendas / Cadastros Gerais

Portal de Vendas

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

¢ mega () mega

PORTAL
T DE VENDAS

Portal de Vendas

Cadastros

Tipos de Pendéncias

Nesta tela é possivel definir as tipologias de pendéncias disponiveis para cadastro nas
propostas.

CADASTRO DE TIPOS DE PENDENCIAS DAS PROPOSTAS

Descricdo Arcdes

Imposto de Renda & b=

Cadastro de Tipos de Pendéncias das Propostas

Pode-se alterar, incluir ou excluir os tipos de pendéncias:

CADASTRO DE TIPOS DE PENDENCIAS DAS PROPOSTAS

Descrigdo Ahes

Informe de Rendimento @

Inserir

Cadastro de Tipos de Pendéncias das Propostas

Ao clicar em Inserir, informar o novo tipo de pendéncia e salvar:

CADASTRO DE TIPOS DE PENDENCIAS DAS PROPOSTAS

Descricdo Aches

¥
Imposto de Renda b=
|Hn|erite| | o K

Salvar h

Cadastro de Tipos de Pendéncias das Propostas
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Operadoras e Aparelhos

Nesta tela € possivel cadastrar as Operadoras e os Aparelhos Telefénicos dos usuarios para
personalizacdo do layout dos e-mails enviados pelo Portal de Vendas.

OPERADORAS E APARELHOS TELEFONICOS

| Operadoras || Apanshos |

hgere ]

Clarn FL
Heutel F
O =
T # =
Vivg Fr T

Operadoras e Aparelhos Telefénicos

OPERADORAS E APARELHOS TELEFONICOS

COperadoras Aparelhos

MNome Acdes

o

Nao existem dados para mostrar

Aparelhos Telefénicos

Através das Ac¢des, pode-se alterar, incluir ou excluir um cadastro.

Textos

Nesta tela é possivel cadastrar textos longos ou observacdes dinamicas, que poderdo ser
utilizados em relatorios.

CADASTRO DE TEXTOS

Tk Agles
Fnancamento ' & L]

Tiado Qbservagio de Tabela de Prego com TP
Texto NOTAS: -
a) Todos os valores aoma estic expresos em reas (RS);

b) Todas as cbrgacies contratuas sero reajustadas na menor penodiodade adminibds por le,
contrato;

c) Estas parcelas serdo reajustadas até o habse-se pels vanagio do INCC e, a partr do habite se,
pela variagso do 1GPM, confiorme contrato;

d) As parcelas com vencimento 3 partr do habite e serdo acrescidas de Juros de 12% a0 ano,
calculados pela Tabels Price;

E) A presente tabels de pregos poderd ser alterada sem prévo aviso

v R

Cadastro de Textos
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Usuarios

Nesta tela é realizada a manutencao dos cadastros de usuarios do Portal de Vendas

GESTAO DE USUARIOS
B & 0| @ Cédign @ Nome Login Perfil de Acesso Usudrio Mega Representante Impartado? @ E::ijus Aches
@ Verificado - b b T - A - A - ®
o M 1 Admiristrador 2dm Perfil - Administrador @sf;f;]‘fﬂm:s o O | ¢4=
[m] M 101 Coordenacio coordenagio Perfi - Gerencial Coordenagio ] 4 Sf=
o ¥ 103 Diretoria diretoria Perfi - Gerencial Diretoria ] 4 b=
o W 102 Gerénda geréncia Perfil - Gerencial Geréncia a %4} L=
o M 100 Operadar operador Perfi - Operacional eperadar [m} M eE=
[m] M 104 operador 01 operadord1 Perfil - Operador 01 megad3 ] 4 Sf=
Total: 0
[ Enviar Dados(§) 4 Inseri Usuério(7)| | & Tmportar Usudrios

Gestdo de Usuarios

(1):

Selecionar usuarios da pagina — Seleciona todos 0s usuarios da pagina para envio de e-
mail com os dados de acesso;

Selecionar todos os usuarios — Seleciona todos os usuarios cadastrados para envio de e-
mail com os dados de acesso;

Inverter selecao — Inverte a selecédo atual dos usuarios que estdo selecionados;

Ativo (2) - Indica se o usuario encontra-se ativo para login no sistema. Para inativar ou
ativar um usuario, basta clicar este check-box;

Caodigo (3) — Indica o numero do usuario perante aos cadastros ja efetuados;

Importado? (4) — Indica se o usuario foi cadastrado a partir do processo de importacao de
usuarios. Caso tenha sido, descanse o mouse sobre a check-box para visualizar detalhes da
importacéo;

Dados Enviados (5) — Indica se os dados de acesso ja foram enviados para o e-mail do
usuario;

Enviar Dados (6) — Efetiva o envio dos dados de acesso ao Portal de Vendas para o e-mail
informado no cadastro dos usuarios selecionados;

Inserir usuarios (7) — Insercdo de um novo usuario ao Portal de Vendas;

Importar usuarios (8) — Processo de importacdo de agentes representantes cComo usuarios
do Portal de Vendas, conforme topico Importacdo de Usuarios.

Insercao de Usuarios

GESTAD DE USUARIOS
B & I aive Cédige Nome Login Perfil de Acesso Usudrio Mega Representants Importada? g:fizfm Agdes
Verificado - hd A4 A - v - - v ®x
Name @ [ | Logn @
senha (3 Perfi de Acesso (&) -
Usudrio Mega @ - Representante @ -
emai (T) Cellar [
Operadora @ Nenhuma v NOCRECI
Apareha Celdar ({130 ~ | Expirar senha em @ -
GersrLogn e Serha | (13) ®
s R

Gestdo de Usuarios

Nome (1) — Nome do usuario. Campo obrigatorio;

Login (2) — Login de acesso ao sistema. Campo obrigatorio;

Senha (3) — Senha de acesso ao sistema. Campo obrigatorio;

Perfil de Acesso (4) — Perfil com as permissdes de acesso que o usuario utiliza;

Usuario Mega (5) — Usuario de integracdo de dados do Portal de Vendas para o Mega, para
nomear no Mega um responsavel por uma operacdo sincronizada pela Web.
Sem esta configuracdo, os dados da Web ndo serdo replicados para o Mega. Campo
obrigatdrio;
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Representante (6) — Agente representante do usudrio do Portal de Vendas, utilizado para
preencher automaticamente o agente das comissdes nas propostas inseridas por ele;

E-mail (7) — Endereco de e-mail do usuario;

Celular (8) — Numero de telefone celular do usuario;

Operadora (9) — Operadora do celular do usuario;

N¢ CRECI (10) - Registro do Corretor;

Aparelho Celular (11) — Modelo do aparelho celular do usuario, utilizado para definir os
layouts de e-mail que o usuario recebera;

Expirar senha em (12) — Permite definir uma data de expiracdo da senha, apds a data
definida, o sistema automaticamente desativa 0 usuario;

Gerar Login e Senha (13) — Permite o preenchimento automatico do login e senha,
seguindo a regra de Representante+Nome do usuario, por exemplo:

- Nome do usuéario: Corretor Mega

- Login Gerado: mega.corretor

- As senhas sdo geradas aleatoriamente;

Salvar (14) — Salva o cadastro efetuado;
Cancelar (15) — Cancela a insercéo do cadastro.

Ferramentas

Documentos

Esta area possibilita que os usuarios gerenciem seus documentos digitalizados e os
compartilhem com outros usuarios do Portal de Vendas, ou seja, 0 mesmo documento
podera ser utilizado para um ou mais logins do Portal.

MEUS DOCUMENTOS

[ [ Preview | Data Categoria Home Descrigio Tino Tamanhe L) Ages

~¥ ¥ v v ¥ ¥ -

o 8 22/09/2014  POF Memarial descritiva des clientes,pdf Empreendimenta ABCD application/pdf 383,18 KB o & p=

Meus documentos

Insercao

MEUS DOCUMENTOS

[ (§ |Preview Data Categoria Nome Descrigio Tipo Tamanho s Agdes

Rks v L] L] L] * -

Documentos Compartihar
@ cators B
O =

Adicionar

Tamanho méximo: 4,00 MB

?Desa;én
®®
v x

(] B]  22/09/2014 FOF Memarial desaritive dos dientes, pdf Empresndimenta ABCD application/pdf 383,18 K8 o 4 =

Insercdo/edicdo de documentos

Categoria (1) — Opcéo de selecionar a categoria do documento. Caso seja selecionada uma
categoria de video, sera apresentado campo para vincular o link ou o arquivo salvo na
estacao;

Arquivo (2) — Selecdo do arquivo para upload no Portal de Vendas;

Adicionar (3) — Caso haja mais de um documento a ser cadastrado com a mesma descri¢do
e categoria, € possivel incluir mais arquivos através desta opc¢éao;

Descricao (4) — Campo para adicionar a descricdo do arquivo;

)
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Salvar (5) — Salva o cadastro efetuado;
Cancelar (6) — Cancela a insercdo do cadastro.

Compartilhar

Apos a insercdo do documento, sera possivel compartilhar 0 mesmo com os usuarios do
Portal.

MEUS DOCUMENTOS

B [ rreview Data Categoria Nome Descriciio Tioo Tamanho ) Aches

T L3 ¥ ¥ ¥ L -

B 22092014 PDF Memorial descritivo dos clientes.pdf Empreendimento ABCD application/pdf 383,18 KB [}

] wsuzrios (1)

Administradar
] Coordenagio
] oiretoria

] Gerénda
1 operador
W operador 01

Edi¢cao de documento

Usuarios (1) — Selecdo dos usuarios que poderao utilizar o documento.
ApOs salvar O processo, Os usudrios selecionados ja poderdo utilizar o documento
compartilhado, é possivel excluir o mesmo ou inserir outros documentos.

/1, Operador  Meu Perfil  Logeff
‘2 pégnainical | () Nenhumamensagem | Ferramentas v | @) vendas | §) Hep
z)PORTAL ¢ mega () mega
U™ DE VENDAS eonsiruglo
MEUS DOCUMENTOS
B @  Preview | Data Categoria HNome Descricio Tipo Tamanho sl Ages
MR ? ® ¥ ® ® -
[m} -] 22/08/2014  PDF Memorial descritivo dos clientes.pdf Empreendimento ABCD application/pdf 383,18 KB vl +*

Usuario operador visualizando o documento compartilhado

N

é - Usuarios de perfil administrativo podem selecionar todos os usuarios do
Portal de Vendas;

- Usudrios de perfil de vendas podem selecionar apenas usudrios da sua
hierarquia (nivel abaixo) de pefrfis;

- Para remover o compartiihamento, é necessdrio editar o documento e
desmarcar os usudrios que nao deverao mais visualiza-lo.

Chat

Esta area permite a interacdo dos usuarios do Portal de Vendas em tempo real, respeitando
as seguintes defini¢des:

- Usuarios com perfil de vendas poderdo conversar apenas com com o primeiro nivel de
sua hierarquia ou a hierarquia completa de acordo com o perfil de acesso;

- Usuarios com perfil de vendas poderdo conversar com usuarios administradores e
usuarios sem hierarquias;

- Usuarios com perfil de administrador visualizaram todos os usuarios do Portal de Vendas.

s
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- = 2 o
[ Boa tarde, estou lan ... - Google Chrome @ . EIEIQ

[ 10.0.01 1/App_Externa/Chat/Chataspx

Administrador @ | Dicas @ ¥ | sar @

(22/09/2014 16:00) Operador para Administradar: 4 i iz~ &5 ie 'l
Boa tarde, estou lancando uma proposta e ...

Contatos Online @ ~
@ Cperador

Contatos Offiine @ ~

Coordenacio
Diretoria

Geréncia

Chat

Nome (1) — Apresenta o nome do usuario logado no Chat;

Dicas (2) — Menu com dicas de utilizacdo do Chat;

Sair (3) — Botdo para efetuar logoff do Chat. O usudrio deve, preferencialmente, efetuar
logoff por este botdo, ao invés de usar o X" da janela para que seu usudrio ndo fique
“travado” no Portal de Vendas e se apresente aos demais usudrios como “online”;

Menu do Chat (4):

L° Historico - Permite a visualizagdo das mensagens anteriores as exibidas.
Ao selecionar esta opgdo o icone passa a ser exibido na cor verde;

L~ Selecionar todos — Seleciona todos os usuarios online para envio de mensagens;
L% mverter selecao — Inverte a selecdo dos usuarios online para envio de mensagens;

L® Desmarcar todos — Desmarca todos os usuarios online. Para envio de mensagens é
necessario que ao menos um usuario esteja selecionado;

Contatos Online (5) — Exibe uma lista com todos os usuarios conectados no Chat;

Contatos Offline (6) — Exibe uma lista com os usuarios que nado estdo conectados no Chat;
Mensagens (7) - Listagem das mensagens enviadas e recebidas pelo usuario.
Em azul sdo exibidas as mensagens enviadas pelo usuario, em vermelho as recebidas e em
verde as mensagens em historico;

Envio de Mensagens (8) — Caixa para digitar e enviar mensagens aos usuarios selecionados.
O envio é efetuado ao clicar na tecla Enter. E possivel iniciar uma nova linha sem que a
mensagem seja enviada utilizando as teclas Shift + Enter;

Titulo da janela de Chat (9) — A janela de Chat recebe como titulo a ultima mensagem
recebida. Assim, € possivel que o usuario visualize que uma mensagem foi recebida, mesmo
que a janela de Chat esteja minimizada.
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