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FORMULARIO DE LOGIN

a T o

O login sera realizado por utilizador através da
introducdo da palavra passe associada. Este login
ird ler as informacdes de perfil de utilizador e
limitar o acesso mediante as permissdes definidas
pelo administrador do sistema.

Dados:
o Utilizador: Administrador
o Password: 123

Lemcado a: Softwnere. Utkasdee:

Data; 04452015

Funcionalidades:

o Ap0s efetuada a conta de utilizador nas configuragdes, o login é efetuado por utilizador.

o No perfil de utilizador podera definir quais os menus visiveis, se € ou ndao administrador,
permissées de edicdo, quais as agendas disponiveis e que clientes podera visualizar. Estas
defini¢des poderao apenas ser estabelecidas pelos administradores de sistema.

o No perfil de utilizador serdo ainda configurados os contactos e fungdes (dados para
apresentar no papel de carta para envio de email), bem como definir os emails de envio por
cada utilizador.

o Podera igualmente definir o valor hora do funcionario para calculo de rentabilidade de
cliente.
Devera definir as aplica¢Oes offline que estardo associadas as diferentes obrigacdes fiscais.

Neste perfil também s3o criadas as passwords de acesso ao software que apenas poderdo
ser editadas pelo administrador.

PAINEL DE ALERTAS

@ = [ E S s
i @ vsos e mewane| N@ €ntrada do software ser-lhe-a apresentado um

| Novo Aviso

painel com as ag¢des a realizar no dia ou em atraso de
datas anteriores.

swoo7 ‘Empresa7 01-05-2015 |14:00:00 ‘L Telefonema
fi

s
20 dliente 3 solicitar o
0 SAFT.

SW001 isol’twhere 04-05-2015 |15:00:00 ‘L
<

Swoo14 ‘Empresal4 04-05-2015 [17:00:00  |Li
s it i) ki,

sem sucesso, voktara | Telefonema r

[, Tarefas

o T 1| Avisos :

Filipe Branquinho |06-03-2015 [15:57:54

o Lista todos as agGes a desenvolver com ou para o
Cliente indicando a data/hora, o cliente e a descrigdo.

o Para concluir um aviso basta colocar o visto em
concluido e este saira da sua lista de pendentes.
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visto concluido.

o Poderd optar por vdrias vistas: diaria, semanal e
mensal.



o Ao efetuar o duplo clique sobre o aviso ird abrir o formulario de lancamento onde podera
analisar com maior detalhe os dados do mesmo.

o Caso pretenda agendar um novo aviso podera faze-lo de trés formas diferentes: Através
da opcao “Novo Aviso” onde tera que selecionar qual o cliente ao qual pretende associar o
aviso; no menu base de dados na opcao “Nova Nota”; ou abrindo o formulério de avisos e
fazendo “novo”.

o Um aviso podera ser agendado para mais do que um utilizador mas o primeiro utilizador
gue o der como concluido retira-o da lista de pendentes dos restantes.

Tarefas:

o As tarefas sao semelhantes aos avisos mas nao estao associadas a um cliente.

o Poderdo representar agbes internas ou processos de execu¢do para mais do que um
cliente.

o Para concluir uma tarefa basta colocar o visto em concluido e esta saira da sua lista de
pendentes.

o As tarefas apresentam um campo prioridade que permite associar um sistema de semaforo
as suas acdes definindo as de prioridade maxima a vermelho, intermédia a amarelo e
minima a verde.

Poderd optar por varias vistas: didria, semanal e mensal.

Ao efetuar o duplo clique sobre a tarefa ird abrir o formuldrio de lancamento onde poderd
analisar com maior detalhe os dados da mesma.

Caso pretenda criar uma nova tarefa basta clicar em “Nova Tarefa”.

Ao contrdrio dos avisos as tarefas agendadas para mais do que um utilizador pressupde a
conclusdo por parte de todos os destinatarios.

o O remetente da tarefa poderd acompanhar a sua execucdo de duas formas distintas: sera

informado via email da sua execucao por parte dos destinatdrios ou podera aceder ao item
“Tarefas Pedidas” no painel de alertas.

Aniversarios:

o

Caso esteja definido na ficha de clientes a data de aniversario do cliente e dos seus
contactos associados, no menu de alertas serdo indicados quais os clientes que fazem anos
no periodo definido nas configuracdes. Esta grelha é meramente informativa.

Alertas de Clientes:

o

o

Neste painel podera consultar alertas de IUC, IMI, Seguros e validade de certidao
permanente, validade seguranca social e validade AT dos seus clientes bastando para isso
lancar os veiculos, bens imdveis e datas de validade nos campos correspondentes na ficha
de cliente.

Para retirar um alerta de cliente da listagem basta ativar o visto concluido.

Efetuando botdo direito sobre a grelha poderad enviar um SMS ou email diretamente ao
cliente.



BASE DE DADOS

Este formuldrio estd dividido em duas grelhas, a

grelha superior com os clientes e a inferior com o
histérico de cliente.

Consoante vamos navegando nos clientes, a grelha
do histérico vai mostrando apenas as notas que

correspondem ao cliente no qual estamos
posicionados.

Para aceder a ficha de cliente, basta fazer enter ou

Utiizador: Fipe Brancurho.

duplo click sobre grelha dos clientes.

Opcoes da Grelha de clientes:
o Clicandono . icone) na parte superior terd varias opgdes ao seu dispor entre elas:
o Ativar filtros: onde poderd efetuar pesquisas compostas a grelha de clientes
o Configurar a grelha: onde podera definir quais os campos visiveis na tabela clicando na
primeira coluna da grelha.

o

Exportar dados para Excel
Guardar a vista

o

Imprimir os dados

O

Iniciar Intervengao
o Pesquisa Rapida: Na caixa de texto na parte superior da grelha coloque o termo que pretende
pesquisar - a pesquisa ird devolver os registos que contém a sua pesquisa no nome de cliente e
contactos de quadros, contacto telefénico de clientes/quadros, Numero de identificacdo fiscal e
email.

Histoérico de clientes:
O histérico de clientes podera ser realizado por cada utilizador ou através de registos automaticos
gerados por processos especificos tais como envio de email, sms e tempos de intervencdo.

Registos Automaticos

o Langcamento automatico de Tempos de Intervencao:

o Quando efetuada uma imputacdo de tempos quer manual quer automatica o software lanca no
histdrico de clientes um registo com a data, hora, descricdo e tempo de intervencao.
Langamento automatico de Emails/SMS:
Sempre que envia um email/SMS através do software, quer seja avulso quer seja um envio de
newsletter/campanha, o software regista automaticamente o email/SMS no histérico de cliente.
Caso o email enviado contenha um anexo e o “guardar anexo CRM” estiver acionado, os anexos
enviados por email também ficardao automaticamente na grelha de anexos de cliente.

Registos Manuais
Para efetuar um lancamento na grelha de histdrico bastard clicar no botdo na parte superior da grelha de
histdrico de cliente — “Nova Nota”. De seguida ird surgir um formulario que lhe permitira efetuar:



Langcamento de notas:

o Neste formulario podera langar uma nota simples bastando para isso: Preencher o campo “Texto”

e o campo “Tipo de nota”. Na criacdo do registo o software indica automaticamente o utilizador e a

data e hora do registo.

o Podera utilizar o campo “Texto Modelo” para selecionar um texto que use com regularidade e

acrescentar textos modelo bastando para isso clicar na roda dentada em frente ao campo para

adicionar registos.

o Poderad igualmente estabelecer notas privadas que apenas ficardo visiveis para o utilizador de

lancamento e para os administradores de sistema bastando para isso assinalar a opg¢do “privada”.

o Caso pretenda associar a nota a um projeto em particular podera selecionar entre os projetos

langados para o cliente.

Langamento de avisos

o Para transformar uma nota simples num aviso devera efetuar o mesmo processo que realiza para

o lancamento de notas e colocar o visto em “Aviso”.

O visto ird tornar editaveis os campos “Data/hora” e “Utilizador” de destino do aviso.

Serd possivel assinalar mais do que um utilizador para o aviso contudo, uma vez que o aviso
consiste numa acdo para com o cliente, este saird da lista de pendentes de todos os utilizadores
lancados quando um dos utilizadores o concluir.

o Se o visto “Aviso” estiver ativado, tera também a possibilidade de definir um aviso peridédico
bastando para isso assinalar a opcao “Aviso periddico” e preencher os campos “Periodicidade” e
“Data de fim”. A data de fim serve apenas como orientacdo para que o software balize o periodo
de lancamento de avisos.

o Apds o preenchimento das opcdes o software ira gerar automaticamente no histdrico de clientes
uma lista de avisos para o periodo definido.

o Caso pretenda aceder a uma ficha de cliente que tenha avisos pendentes, o software mostra a
lista de avisos pendentes para o cliente antes de aceder a ficha, para que possa resolver todas as
acdes pendentes para o cliente.

Agendamentos

o O procedimento para o langamento de agendamentos € em tudo semelhante aos avisos.

o Para o agendamento deverd colocar o visto em agenda e de imediato ira surgir um botado
“Detalhes”.

o Ao clicar no botdo “Detalhes” ira aceder a um novo formuldrio que ja vem pré-preenchido com os
dados do cliente.

Caso a morada da reunido nao corresponda a morada do cliente podera edita-la.
Caso contrario basta preencher o “Assunto”, “Utilizador” ou utilizadores, Data/hora inicio e
Data/hora fim.

Anexos

o Para anexar ficheiros & ficha de cliente bastara clicar no botdo adicionar.

o Caso pretenda adicionar multiplos anexos deverd realizar consecutivamente o processo.



o Caso pretenda remover da lista um ficheiro basta posicionar-se no mesmo e clicar em remover e
este saira da lista a anexar a nota.

Funcionalidades do Painel da Barra Inferior:

O histérico de clientes poderd ser realizado por cada utilizador ou através de registos automaticos
gerados por processos especificos tais como envio de email, SMS e tempos de intervencao.

Novo: Langa um novo cliente
Editar: Edita a ficha do cliente em que esta posicionado.

Eliminar: Elimina o cliente em que estd posicionado.
o A eliminagdo apenas é possivel se ndo existir histdrico langado para o cliente.
o Caso pretenda eliminar um cliente que tenha historico devera eliminar as notas associadas ao
cliente (botdo “Eliminar nota” no painel de botdes que se encontra acima da grelha de histérico) e
s6 depois proceder a sua eliminacao.

Pesquisar: Permite pesquisar um cliente por nome, n.2 cliente, n.2 interno, localidade, contacto, email
e paginas amarelas.
o Para selecionar um cliente basta fazer duplo click sobre o mesmo e o software posiciona-se no
cliente pretendido.
o Caso ndo encontre o cliente na pesquisa podera langar um novo cliente através do formulario de
pesquisa bastando para isso clicar no botdao “Novo”.

Listagens: Permite imprimir relatdrios de dados langados no software.

Email/SMS: Permite enviar um email/SMS diretamente ao cliente em que esta posicionado criando um
registo automatico no histdrico de cliente.

Filtro: Permite segmentar a sua base de dados de acordo com critérios definidos.
o Para ocultar a coluna do filtro basta carregar no botao filtro e esta ficara oculta.
o Para voltar a ver toda a sua base de dados basta clicar no botdao “Refresh” da barra inferior do
ecra.
o Caso pretenda podera adicionar o filtro realizado como novo item no menu “Base de Dados” —
(ver tépico adicionar item)

Anotagoes: Modulo de post-its que permite tomar anotagdes na ficha de cliente.
Vista em grelha e em post-it.

o Indicacdo se ja foi pedido ou concluido.
o Impressao de pendentes de cliente por estado: Todos, Apenas concluidos e apenas por concluir.
o Sempre que um cliente apresente anotacdes, ao navegar na base de dados o botdo anotacGes

apresenta cor laranja para alertar da existéncia de dados.
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FICHA DE CLIENTE

Identificacao

Para além dos dados pessoais do cliente esta ficha permite adicionar outras informacdes relevantes tais

como:
= =) o Nudmero interno: O software gera um numero
- I | sequencial para cada cliente — N.2 de cliente —
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[Lema ]':\:' Postal \2“5-490 HMarrazes
== et — v internamente, existe o campo “N.2 Interno”

[geral@softwhere.com.pt

[244 044742 | Telef. 2 | ] Pag. web  [http://www.softwhere.com.pt

[o16 306 070 | Fax [ ] outro [ |

’ Contactos

lpceofthere cmat gue corresponde ao numero do cliente no seu
software de faturacdo ou simplesmente a sua

ata [s05 242333 ]
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= S e o Data de Aniversario: Este campo poderd
[[1va Mensal];[Seguranca Sociall;[Comunicagdo Facturas]; [Proc. Salarios] -] @ . s .
e T B oo = representar a data de aniversario do seu
cliente ou a data de constituicdo da empresa e
Wi e G i RS "G "V é essencial para o disparo de alertas de

aniversario no menu inicial de avisos.

o Conhecimento: Este campo é interessante no sentido em que lhe permite analisar qual a sua
maior fonte de contactos através da andlise do painel de bordo.

o Pasta Cliente: Este campo permite associar a cada cliente a sua pasta na rede permitindo o
acesso direto por parte de todos os utilizadores.

o Obrigagdes: Este campo permite associar ao cliente todas as obriga¢des a realizar para o mesmo.
Contrariamente aos restantes campos de configuracdo, que se configuram na roda dentada em
frente ao campo, as obrigacdes deverdao ser configuradas no modulo de obriga¢des fiscais e
podem ser atribuidas em massa nesse formulario colocando ou removendo vistos no campo
obrigacdes da ficha de cliente.



o A roda dentada em frente a este campo passa a ter uma funcdo de configuragdo um pouco
diferente, permitindo definir qual a data de entrada em vigor/de exclusdo da obrigacdo para o
cliente em questdo. Esta validacdo ira balizar entre que intervalo a obrigacdo do cliente estara
visivel no modulo de obrigacdes fiscais.

o Combinacao dos campos “Activo” e “Estado -Adjudicado”: Para as obrigacOes fiscais do cliente
constarem na listagem de obrigacGes, este devera ter assinalados os campos Ativo e o Estado do
cliente devera ser - Adjudicado.

o “Avenc¢a” e “Valor da avenga”: Estes campos sdo essenciais para o calculo do custo/lucro por
cliente. Ao preencher estes parametros terd que indicar qual o “Tipo de Avenga” para que o
software calcule o valor mensal.

Dados Fiscais

Neste separador podera ter acesso aos dados fiscais de cliente e respectivas senhas.

Senhas: Terd um listagem de todas as senhas de cliente com a possibilidade de copiar e colar.

Link direto: Os campos Senha Financas, NISS, Utilizador Relatério Unico, Cédigo de Certiddo
Permanente e NIFAP encontram-se sublinhados indicando que poderd ser adicionado um link direto
para os respetivos portais.

o Estes links serdo definidos pelo cliente no menu Configuragdes - Configuragdes de Software.
Grelha de senhas: permite acrescentar uma lista de novas senhas que ndo se encontrem nos campos
definidos para o efeito.

Campos mais especificos:

o Validade de certidao permanente, Seguranca Social e AT: Ao preencher estes campos o software

ird gerar automaticamente um alerta de cliente um més antes da expiracdao da mesma.

Anexos de cliente
o Data da criagdo: data gerada automaticamente pelo software aquando da criagdao da ficha de
cliente.
o Data da ultima modificagdo: data gerada automaticamente pelo software que indica quando foi
realizada a ultima modificacdo a ficha de cliente
o Deseja receber newsletter: campo para validar se o cliente serd incluido/excluido no envio de
newsletters (emails em massa). Esta validagdo ndo exclui o cliente no envio de email avulso.
Caso pretenda agrupar dados para facilitar a sua gestdo basta clicar sobre o campo que pretende e
arrastam para a drea em branco na parte superior da grelha. Esta op¢cao permite multi-nivel.

= Grelha de anexos

o Contrariamente ao que acontece no formulario de dados fiscais em que os botdes da parte
inferior editam os dados do separador, aqui esses campos apenas editam o campo receber
newsletter. Para a inser¢do de anexos directamente na ficha devera recorrer aos botdes que se
encontram na parte superior da grelha de anexos.

o 0O campo Grupo de Anexo podera ser configurado através da tecla F2 e constitui um elemento
importante para a sua gestao documental.

o Anexos gerados automaticamente: sempre que um email seja enviado com anexo e que o visto
“Guardar anexos CRM” esteja ativado, o anexo sera automaticamente adicionado a grelha de
anexos de cliente.
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Contactos de Quadros

Neste separador podera preencher os contactos associados ao seu cliente. Para Adicionar/Editar/Eliminar
novos contactos devera aceder a linha de botdes na parte inferior do formulario.

Formulario de Contactos

Registo dos dados base: Nome , Funcdo Email, Contacto e Aniversario.

Controlo de documentos com registo de Cartdo de Cidadado e Contrato.

Controlo de Contrato com indicacdo do tipo de contrato e data de inicio e fim do mesmo.

Registo de Datas de inscricdo na Seguranca Social, FCT e AT.

o O O O

Caso esteja preenchida a data de aniversario, esta dispara um alerta no menu de avisos inicial no
separador aniversarios.
o Email poderd ser incluido na lista de contactos selecionados para o envio de newsletter.

Grelha de Socios
o Permite registar os dados dos sécios da empresa: Nome, Quota, NIF e Senha das finangas.

IRS
Neste separador podera ter um registo de todos os IRS’s realizados para o cliente ou contactos
associados ao cliente.
o O painel na parte superior do separador possui indicagao do cliente em que esta posicionado.
o Caso pretenda agrupar dados para facilitar a sua gestao basta clicar sobre o campo que pretende
e arrastam para a drea em branco na parte superior da grelha. Esta op¢ao permite multi-nivel.
A barra de menus na parte inferior do formuldrio ira abrir um novo formuldrio.
Os elementos identificativos do mdédulo de IRS serdo os seguintes: Ano, Contacto, Estado da
declarac¢do, pasta de arquivo.
o Neste formuldrio podera igualmente registar o nome, NIF, senha das financas e data de
nascimento dos sujeitos passivos A e B e respectivos dependentes.
o Controlo de datas: data de entrega de documentos, data de pagamento, data limite de envio e
data de levantamento.
o Controlo de documentos pendentes, pagamentos efetuados e irs elaborados através do acesso
ao menu de filtro de dados.

Listagem de IRS.
o Caso deseje imprimir o registo de IRS basta carregar no bot3do listagem. Esta impressao apresenta
um original e duplicado para que |he seja possivel ficar com uma declaracdo de levantamento
assinada pelo cliente.

Servicos Externos
Neste separador poderd lancar todos os custos do cliente, que se encontrem incluidos na avenca ou
representem custos extra.

o O painel na parte superior do separador possui indicacdo do cliente em que esta posicionado.

o Podera controlar os servigcos externos no menu de filtro de dados.
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Campos mais especificos:
o Incluir nota de pagamento: Permite criar um item automatico na nota de pagamentos.
o Incluir painel de bordo: Permite imputar o custo ao cliente para a andlise de rentabilidade.

Obrigagoes Fiscais
Este separador é apenas indicativo e apresenta um histérico de todas as obrigacdes fiscais realizadas para
o cliente.
o Efetuando botdo direito sobre a linha pretendida podera anular obrigaces concluidas passando
as mesmas a estar novamente visiveis no menu de obrigacdes fiscais.
o Caso uma obrigacdo seja concluida fora de prazo ird manter a cor diferenciadora.

Notas de Pagamento

Registo de pagamentos a realizar pelo cliente por Ano/Més.

Para criar uma nota de pagamento click em “Novo”, na barra inferior do formuldrio e de seguida
selecione 0 ano/més que pretende criar.

Os lancamentos poderdo ser realizados de duas formas:

Linhas Automaticas:

o Caso o cliente apresente os campos “Avenca” e “Valor da avenca” preenchidos, serd gerada
automaticamente uma linha com a descrigdo “Avencga” e respetivo valor a pagamento.

o Caso tenha preenchido nos servicos externos os campos “Incluir nota de Pagamento” e “Valor”
serd gerada uma linha com o somatdrio de custos langados nesse formulario durante o més em
guestdo com a descricdo igual ao campo “descricdo” dos servicos externos.

o Caso preencha na configuracdo das obrigacdes fiscais o visto “Nota de pagamento”, o software ird
gerar na nota de pagamento as linhas correspondentes as diferentes obrigacdes com o respetivo
valor a pagar e data limite de pagamento.

Linhas Manuais
o Caso pretenda langar linhas adicionais devera efetuar botdo direito sobre a grelha e escolher a
opc¢ao “Nova linha”.
Para editar ou eliminar linhas ja guardadas devera efetuar botdo direito sobre a grelha e escolher a
opgao pretendida.

Impressao de guia:
o Para imprimir a nota de pagamento basta clicar no botdo listagem da grelha inferior do
formulario.
o Opgado - Apenas linhas com valores: Caso pretenda imprimir apenas os itens que tém valores
atribuidos basta preencher o visto antes de clicar em listagem.

Email: Caso pretenda enviar a nota de pagamento por email ao cliente basta clicar no botao email e o
software ira abrir o formulario de envio de email com os seguintes dados:

o De: Email do remetente que esta associado ao utilizador de login.

o Para: Permite escolher entre os vdrios emails associados ao cliente.
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o Anexos: Gera automaticamente o pdf da nota de pagamento e guarda o anexo na grelha de
anexos do software. Caso pretenda podera desativar a op¢do de anexar na grelha de anexos do
cliente retirando o visto.

Cadastro
Registo de Bancos, bens e seguros de cliente.
Para realizar lancamentos nas respetivas grelhas deverd utilizar os botSes na parte superior das
diferentes grelhas.
Campos mais especificos:
o Data de Renovagdo de Seguro: caso este campo se encontre preenchido, o software ird gerar um
alerta automatico na grelha de alertas de cliente.
o Tipo de Imposto e Ano/més: Gera uma linha automatica na grelha de alertas de cliente, com a
descricdo igual as colunas “Tipo de imposto” e “Descri¢cdo”.

Consultoria
Neste menu podera lancar projetos a realizar para o cliente com imputacdo de tempos e historico de
accoes realizadas para o mesmo.

Histérico de Projeto: Para realizar lancamentos de histérico afetos a um projeto podera realiza-lo de
duas formas diferentes:
o Langamento no menu de langamento de notas no histérico de cliente bastando para isso
preencher o campo projeto.
o Lancamento diretamente ao projeto: Para o efeito deverd entrar no formulario do projeto, no
separador notas clicar no botdo “Nova Nota”.

Anexos: Podera anexar ficheiros diretamentamente ao projeto através do separador anexos.

Imputagao de tempos: O langamento de tempos podera ser efetuado diretamente ao projeto no menu
de projetos, clicando no botdo “Imputacdo de tempos” ou através dos botdes de langamento de tempos
do menu de base de dados, preenchendo o campo projeto.

Rentabilidade de Projetos: Os tempos lancados irdo ser imputados automaticamente ao projeto
permitindo um controlo de custo/lucro por projeto — ver painel de bordo de contabilidade.

Atas
Registo de Atas de cliente.
Para realizar lancamentos na grelha devera utilizar os botdes na parte superior da mesma.
Campos disponiveis:
o Livros de atas: Indicacdo se existe, ndo existe ou nao é aplicavel
o Localizagdo: Tabela configuravel onde podera acrescentar op¢des clicando na roda dentada em
frente ao campo.
Assinada: Visto para indicar se a ata estd assinada.
Anexo: Permite anexar o ficheiro a ata permitindo uma gestdao documental de atas.
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AGENDA

A agenda do CRM funciona de forma muito semelhante a outras plataformas disponiveis. O agendamento
pode ser feito diretamente na agenda ou através do formuldrio de notas.

Funcionalidades:

o Nesta podera definir qual a vista que
pretende: didria, semanal, mensal e anual.
o Podera ainda definir no perfil de utilizador,

guais as agendas visiveis.

o Caso pretenda visualizar apenas a sua
agenda podera fazé-lo clicando no botao
para o efeito.

o Pode selecionar varios dias para visualizar
clicando na tecla CTRL do seu teclado e em

= e e seguida nos dias que pretende.

o Os dias com marcagdes estdao destacados a negrito.
o Pode imprimir os seus agendamentos na opgao “listagem”.
o Nos submenus tera atalhos diretos para as diferentes vistas.

FILTRO DE DADOS

O filtro de dados permite efetuar pesquisas simples e/ou compostas.

Ajustado a drea de contabilidade podera efetuar pesquisas por IRS; Servigos Externos e Comparagao de
IRS para verificar quais os clientes que entregaram declaram num ano e que nao noutro; Tempos de
Intervencao; e Notas de Abono.

Funcionalidades
Efetuando botdo direito sobre a grelha podera:

Imprimir os dados selecionados na pesquisa;

Auto ajustar a grelha de modo a visualizar todos os dados do cliente selecionado;
Configurar os campos visiveis na grelha;

Utilizar uma vista predefinida;

Gravar vistas para visualiza¢des futuras;

o O O O O O

Exportar dados para Excel;
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OBRIGACOES FISCAIS

=@ Este moédulo tem por funcdo a criacdo
e ) | automadtica de um plano de trabalho tendo

et = i | por base a periodicidade de processos.
Servirda ndo apenas para o lancamento do

calendario fiscal mas também do conjunto de
. acgoes ciclicas.
T — ;Vw: Configurac¢ao de Obrigacoes
T ‘:_"“ Para o lancamento de Acdes basta escrever
..:':;.E. no campo “Titulo da Obrigacdo” a descricao
i que pretende e colocar o dia
l-:-.“ = correspondente nos meses em que esta
L e o devera aparecer no plano de trabalho.

Campos mais especificos:

o Proximidade: este campo permite indicar com quantos dias de antecedéncia a obrigagdo devera
mudar de cor para alertar a sua proximidade.

o Gestor: Caso uma obrigagao especifica esteja a cargo de um unico utilizador, podera associar um
gestor a tarefa.
Link web: Permite associar uma pagina web a obrigacao fiscal.
Nota de Pagamento: Campo a preencher caso pretenda que a descrigdo, data limite e valor a
pagamento da obrigacao, seja integrada nas notas de pagamento.

Aplicagao de Obrigacoes:
o Para que os seus clientes constem na lista de obriga¢Bes terdao que preencher os seguintes
requisitos:
o Ter o visto em “Ativo” na ficha do cliente.
o Estar no estado “Adjudicado” na ficha do cliente.
o Ter a obrigagao associada.

o Associacao de Obrigacoes a Cliente: Poderd ser realizada de duas formas distintas.

o Aplicagdo a Cliente Individual: Bastando para isso ir a ficha de cliente e no campo
obrigacdes colocar um visto na obrigacdo que pretende associar.

o Aplicacdo em Massa: Neste caso basta clicar no botdo “...” da grelha de lancamento das
obrigacbes e ird aceder a um novo formulario com um filtro de dados que lhe permitira
filtrar a sua base de dados. Depois do filtro realizado deverd colocar os vistos nas linhas
dos clientes que pretende adicionar e carregar em aplicar.

Poderd imprimir a grelha utilizando para o efeito o botdo imprimir na barra inferior do ecra.
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Lista de Obrigacoes

©)

Na barra superior do ecrad podera carregar obrigacdes de meses futuros bastando colocar o visto
em “Carregar Obrigacdes de ano/més” e preenchendo os campos ano e més.

No painel abaixo podera filtrar as suas obrigacdes de acordo com diferentes critérios.

Caso pretenda podera arrastar uma coluna para a area em branco para agrupamento de dados.
As linhas da grelha poderdo apresentar trés cores diferentes: branco; amarelo — com base no
campo proximidade preenchido na configuracdo das obrigacdes; ou laranja — caso se encontrem
fora de prazo.

Caso deseje podera marcar uma obrigacdo como NA — ndo aplicavel, bastando para isso
preencher o visto para o efeito.

Campos especificos:

(@]

(©]

(©]

Abrir: Abre a ficha do cliente em que esta posicionado

Link: Abre o link web que foi definido na configuracdo da obrigacao

Pasta: Abre a pasta de cliente indicada na sua ficha de cliente no separador identificacdo
Aplicacdo: Permite abrir uma aplicacdo associada a obrigacdo. Neste caso, a lista das obrigacdes
serd definida no perfil de utilizador nas configuracbes carregando no botdo “Configurar
Obrigacdes”.

PAINEL DE BORDO

Este mddulo apresenta algumas andlises de desempenho de colabores bem como andlises de
rentabilidade de projetos/clientes.

Painel de Bordo

Contipates

Este menu apenas de consulta apresenta andlise dos seguintes dados:

= o Acgdes de CRM;
Marcagdes por utilizador;

Clientes por estado
Clientes por Regime

Clientes por tipo de produto
Clientes por conhecimento;

Clientes por gestor

O O O O O O O

Novos clientes por Ano/més
o Clientes por nivel de potencial

Todos os gréaficos poderdo ser exportados para excel e impressos bastando para isso efetuar botdo
direito sobre o grafico e escolher a op¢do pretendida.
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Painel de Bordo de Contabilidade

' Neste menu poderd analisar a rentabilidade dos
seus clientes/projetos por ano/més.
Contrariamente ao separador anterior o utilizador

podera selecionar os dados que pretende ver.

Todos os graficos poderdo ser exportados para
excel e impressos bastando para isso efetuar botdo
direito sobre o grafico e escolher a opcao

pretendida.

CARTAS

Este mddulo permite a criagao de cartas modelo que poderao ser geradas em lote.

Destinatarios
Para a criacdo da lista de destinatarios do mddulos de cartas devera realizar o filtro de dados que
pretende através das opgoes de filtro no menu da Base de Dados.
o Poderd imprimir a carta apenas para o destinatario em que estd posicionado ou para o grupo de
destinatdrios selecionado nos filtros.
o Se pretender imprimir a carta apenas para o cliente em que estd posicionado devera clicar no
botdo “Imprimir Este”. Caso pretende imprimir para um grupo de destinatarios devera selecionar
a opcdo “Imprimir Todos” que se encontram na parte superior do menu.

Dados da Carta

Para a criacdo da carta podera definir a saudacdo que pretende associar a carta no campo “Saudacdo”;
Poderd ainda definir se pretende ou ndo que a data e assunto da carta aparecam na impressao.

Outra opgado importante prende-se com a opgao de impressao com ou sem papel de carta para permitir
a impressdao em papel timbrado. Para isso basta colocar ou retirar o visto “Papel Timbrado”

Corpo da Carta:

o Para definir o corpo da carta podera optar por digitar o seu texto diretamente no espaco para o
efeito, copiar um texto mantendo as formatacdes de origem ou utilizar um modelo de carta.

Criagdo/Utilizacdo de modelos de Carta:

o Para criar modelos de carta que possam ser utilizados futuramente deverd carregar no botao
“Modelos” na parte superior do ecrd e irdo aparecer novos botdes para que possa criar novos
modelos, editar, guardar e eliminar modelos existentes.

o Para editar um modelo basta alterar os dados que pretender e guardar as alteracdes no final.

o Para criar um novo modelo devera carregar na op¢do novo modelo e guardar os dados no final.

o Podera navegar entre os varios modelos de carta clicando nas setas direcionais do painel da parte

superior do ecra.

Para selecionar um modelo para envio basta selecionar qual o modelo que pretende enviar na caixa

“Modelo”.
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ETIQUETAS E LOMBADAS

Este modulo é extremamente simples e permite a impressao de etiquetas e lombadas.

Etiquetas

Para a criacdo da lista de destindrios do mdodulo de etiquetas deverd realizar o filtro de dados que
pretende através das opcoes de filtro no menu da Base de Dados.

Poderd definir uma saudacdo que aparecera antes do Nome de cliente preenchendo o campo
“Saudacdo”.

Para imprimir selecione a dimensdo que pretende e carregue na imagem. O software ira gerar etiquetas
para todos os clientes da sua lista com os seguintes dados: Nome, morada, cddigo postal e localidade.

Lombadas

Para selecionar o(s) cliente(s) para os quais deseja criar lombadas deverd carregar no botdo “...” que se
encontra no final de cada caixa e selecionar o cliente que pretende.

O software ird gerar automaticamente o nimero de Lombadas por si definido para o ano e intervalo de
meses pretendido.

NEWSLETTERS

Modulo de envio de emails em massa.

ENVIAR CORREID # ) CRIAR MENSAGEM VER DESTINATARIOS | | () PRE-VISUALIZAR
L] 2 L) 2

2 Destinatarios

Para a criacdo da lista de destinatdrios do
modulos de email devera realizar o filtro de
dados que pretende através das opgdes do
botdo “Ver Destinatarios” na barra superior do

ecra.

o Poderd selecionar ou desselecionar os

contactos que pretende.
o Tera ainda a opgdo de incluir os contactos associados a clientes colocando o visto em “incluir
contactos dos quadros”.

Dados do Email

Para a criacdo do email podera fazé-lo em formato texto ou em formato imagem bastando para isso
selecionar a opc¢ao pretendida no campo “Formato”.

Para enviar em formato texto podera optar por utilizar um modelo de carta criado no menu de cartas.
Caso pretenda enviar um email em formato de imagem devera colocar no campo “Imagem de Fundo” o
caminho para a imagem que terd que estar alojada na internet (pagina da empresa, facebook, etc.).
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Opcoes Extra

Podera anexar um ficheiro a Newsletter clicando no botdo “...” do campo “Anexo”.

Antes do envio em massa podera pré-visualizar o email e enviar um email de teste para verificar se esta
apto a ser enviado.

Os emails ficardo automaticamente registados no histérico dos clientes.

Poderd navegar entre as varias campanhas realizadas através das setas direcionais que se encontram na
parte inferior do menu.

SMS

Este modulo apresenta um funcionamento muito simples e permite enviar campanhas de SMS Marketing.

Campanhas
Carregando no botdo “Novo” na barra inferior do ecra podera criar e guardar as suas campanhas para
acesso futuro através das setas direcionais.

Destinatarios

Poder3 realizar um filtro nos campos definidos para o efeito e para finalizar devera clicar no botado “Ver
dados” da barra inferior do ecra e o software ird selecionar todos os clientes que apresentem contactos
moveis.

Opcgoes Extra

Poderd agendar o envio da campanha para a data hora que pretender bastando assinalar o visto em
“Agendar” e preenchendo os campos, data e hora.

O software ird registar automaticamente na ficha de cliente o envio da campanha.

CONFIGURACOES

O menu de configuracdes estd acessivel apenas para utilizadores com perfil de Administrador.
Neste menu ird configurar os seguintes itens.

Configuracgao de Utilizadores
Permite criar contas de utilizador;
Definir permissdes de sistema;

Configuragao de Tabelas
Permite editar todas as tabelas de sistema;

Configuragao de Software

As configuragdes de software corresponde a um conjunto de dados mais especificos que se prendem com a
instalacdo do software e com algumas opg¢des relativas ao langcamento de dados.
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