TUTORIAL CADASTRAR MANIFESTACAO
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Apresentacéo

Este tutorial tem o objetivo de orientar o processo de Manifestacao.

Abaixo, descri¢do da criagcdo e das Ultimas alterac8es efetuadas no documento.

Tabela de Alteracfes

Descricao
22/12/2014 . Criacdo do documento
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1. Gerenciar Assunto de Manifestacao

Para realizar o gerenciamento do assunto de manifestacéo siga os passos abaixo:

1.1 Acesse arotina 1904 - Gerenciar Assunto de Manifestacéo;

1.2 Clique Incluir;

1904 - Gerenciar Assunto de Manifestacao

' Cadastro | FiltrosF5 \ Resultado da PesquisaF6 ’
Incluir
Codi
- Pesquisar Iiodlgo_
Pesquisar
_ Descricdo
Limpar Campos I
v Relatorio
e Cod. Setor
Imprimir
~ Outros | -
Substituir Responsavel Status
Fechar (¢ 1-Ativos C 2-Inativos ¢ 3-Todos ‘
%
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—— SisTeEMA®

1.3 Informe o Assunto;

Cadigo
I 1 [~ Copia [~ Gerar agenda [¥ Interno
Assunto "
TESTE MANIFESTACAQ|
Cod. Setor Prazo Setor
Fundionario 1 Prazol
Funcionario 2 Prazo 2
Funcionario 3 Prazo 3
Fundonario 4 Prazo 4
Funcionario Responsavel pela Comunicacdo da Manifestacao
[ Obrigatdrio informar a quantidade redamada

Gravar | Cancelar |

© Todos os direitos reservados. — PC Sistemas — v. 1 - Data: 22/12/2014 Péagina 3 de 23

Capacitacio Continuada: A PC Sistemas dispanibiliza solugBes em treinamento, através de modalidades de ensino que v30 30 encontro da necessidade especifica do ciente, b d isfazer seu objetivo na relagio
de i imento x beneficio. S3o oferesdas cursas presenciais @ & distincia. 05 trei oS pr jais podem ses ministrados em todos os Centras de Treinamentas da PC ou na empresa do diente fin Loco).
Canhega nassos programas de capacitaciio continuada, scessanda o site www.treinamentope.com.br/

RO.GBC.001 v.1.1



TUTORIAL CADASTRAR MANIFESTACAO

1.4 Selecione o setor no filtro Cod. Setor e informe o Prazo Setor;

Cadastro

ori=PC-51
Cadigo
I 1 [ Copia v Gerar agenda [¥ Interno
Assunto
TESTE MANIFESTACAO
Cod. Setor Prazo Setor
E ... JCENTRO DISTRIBUICAQ 5
Fundonario 1 Prazol
Funcionario 2 Prazo 2
Funcionario 3 Prazo 3
Funcionario 4 Prazo 4
Funcionario Responsavel pela Comunicacdo da Manifestacao
[ Obrigatdrio informar a quantidade recdamada

Cancelar
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1.5 Selecione os Funcionarios desejados e o Prazo referente a cada um;

I 2 [T Copia [~ Gerar agenda [Z Interno
Assunto
|TESTE MANIFESTACAO
Cod. Setor Prazo Setor
8 ICENTRO DISTRIBUICAQ 5
|Funciondrio 1 Prazol
88888909 ... [TEST g
|Fundonario 2 Prazo 2
838888941 ... |TESTE 7
|Funcionario 3 Prazo 3
88888943 ... |TESTEZ 8
|Fundonario 4 Prazo 4
88888944 ... |TESTEZ 9|
Funciondrio Responsavel pela Comunicacdo da Manifestacdo
[ Obrigatdrio informar a quantidade reclamada
Gravar Cancelar
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1.6 Selecione o Funcionario Responsavel pela Comunicagdo da Manifestacao;

odigo
2 [ Copia [~ Gerar agenda [V Interno
ssunto
TESTE MANIFESTACAQO
od. Setor Prazo Setor
.. |CENTRO DISTRIBUICAO 5
uncionario 1 Prazol
88888909 ... |TEST 6
undonario 2 Prazo 2
88888941 ... |[TESTE 7
ncionario 3 Prazo 3
88388943 ... | 8
ncionario 4 Prazo 4
88388944 ... |TESTE3 | 9
uncionario Responsavel pela Comunicacao da Manifestacdo
... |REGIANE |
+ Obrigatdrio informar a quantidade redamada
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1.7 Caso queria enviar a copia do cadastro, marque a opgéo Copia;

Cadastro
Cadigo
I 2 [~ Gerar agenda [Z Interno
Assunto
|TESTE MANIFESTACAO
Cod. Setor Prazo Setor
18 ICENTRO DISTRIBUICAO I 5
Fundondrio 1 Prazol
[s8888909 ... |TEST [ 6
Fundionario 2 Prazo 2
[s3888941 ... ]TESTE | 7
Funcionario 3 Prazo 3
|s8888943 ... |TESTEZ | 8
Fundonario 4 Prazo 4
sssss944 ... |TESTE3 | 9
Funcionario Responsavel pela Comunicacdo da Manifestacao
{151 ... |REGIANE
[ Obrigatério informar a quantidade reclamada

Gravar I Cancelar |

1.8 Clique o botdo|  Gravar
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1.9 Para visualizar cadastros da manifesta¢éo clique Pesquisar;

1904 - Gerenciar Assunto de Manifestacao

* Cadastro [ FitrosF5 | Resultado da PesquisaF6 |
Incluir
- Pesquisar i:lmgo—
Pesquisar
. Descricdo
Limpar Campos I
v Relatorio
e Cod. Setor
Imprimir
+ Outros I —l
Substituir Responsavel ~Status
Fechar (# 1-Atvos  2-Inativos ¢ 3-Todos

-
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1.10 Clique duas vezes sobre o cadastro apresentado na planilha da aba Resultado da Pesquisa-

F6, ou selecione e clique Editar;

1904 - Gerenciar Assunto de Manifestacao

stermas v
+/ Cadastro FiltrosF5 I Resultado da Pesquisa-F6 ‘

£ Cod. Assunto Assunto

Editar 3 i TESTE MANIFESTACAO

2|TESTE MANIFESTACAO |

Excluir
Pesquisar
* Relatorio
Imprimir
< Outros

Substituir Responsavel
Fechar

.|

1.11 Para excluir, selecione o cadastro e clique o botdo Excluir;
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Incluir

Editar

Excluir
Pesquisar
 Relatorio
Imprimir
</ Outros

Substituir Responsavel
Fechar

Filtros-F5 ] I Resultado da Pesquisa-Fé

i

Cod. Assunto

Assunto
1 A ACAO

2| TESTE MANIFESTACAQ

Imprimir

1.12 Clique o botao

0 seguinte relatorio sera apresentado:

1904 - Gerenciar Assunto de Manifestagao

Pagina 1de 1
Filtros CodAssunto: TODOS
Cod.Setor: TODOS
Status: Afvos
ICodgo Assunto Setor Prazo Setor  Funcionanio 1 Prazo 1 Fuscionario 2 Prazo 2 Funcionario 3 Prazo 3 Funcionano 4 Prazo4
TESTE MANFESTAZAD CENTRO DISTRIEUICAD 5 TEST & 7EST T AGMLANDIAENCOMENT 7 AMA =
2 TESTE MANFESTACAD CENTRO DISTRIBUICAD 5 TEST & TESTE T TESTEZ 3 TESTE: 3

1.13 Clique Fechar;

© Todos os direitos reservados. — PC Sistemas — v. 1 - Data: 22/12/2014

Pagina 10 de 23

Capaditagio Continuada: A PC Sistemas dispanibiliza solugd

phes em treir
ito x beneficio. S3o oferesd

curias presenciais @ i distncia. 0s it
Canhega nassos programas de capacitaciio continuada, scessanda o site www.treinamentope.com.br/

dalidades de ensino que v30 30 encontro da necessidade especifica do chente, b

jais podem ses ministrad

"

em todos os Centros de Treinamentos da PC ou na empresa do diiente {in Loca).

seu objetive na relagio

RO.GBC.001 v.1.1




TUTORIAL CADASTRAR MANIFESTACAO

2. Registrar Manifestagédo

Para registrar manifestagdes dos clientes de acordo com os atendimentos do call center realize os

procedimentos abaixo:

2.1 Acesse arotina 1902 — Registrar Manifestacéo;

2.2 Informe os campos e filtros e clique F3 — Pesquisar;
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1902 - Registrar Manifestacao

Winthor, PG Sistemas: i i i v ; —

~Dados para Consulta
Codigo Razdo Sodial

Fantasia CPF/CNP)

Ramo de Atividade

| e
RCA
| I F3 - Pesquisar

Cod. Razao Social Fantasia Telefone Endereco

N3o existem registros a serem mostrados

<| m | b

F6 - Manifestacdo Interna I F5 - Manifestacdo I Fechar I

2.3 Clique duas vezes sobre a empresa desejada ou selecione e clique o botdo F5-Manifestacéo;
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1902 - Registrar Manifestacao

Winthor - P Sistermas

< | 1 |

~Dados para Consulta
Codigo Razdo Social
Fantasia CPF/CNP]
Ramo de Atividade
RCA
l I F3 - Pesquisar I
Cod. Razao Social Fantasia s
1668 | 1000 MEDIC DIST. IMP. EXP. DE MEDC. LTDA - ) ASRRAS (!
3051|102 DROGAS LTDA ME -102 DROGAS LTDA ME - 102 DROGAS LTDA ME2 VISAO DROGARIAS (
3 A MEDICAMENTOS LTDA DROGAMIL {
7330 A & D MEDICAMENTOS LTDA EPP DROGARIA GOIAS €
6322 A &R COMERCIO DE MED_ICAMENTOS LTDA DROGARIA S{\p LUCAS o €
5571 A C BRESSAN & CIA LTDA ME DROGARIA NOVA RIBEIRAQ PRETO 1
4822|A C CINTRA FRANCA ME ' 1
1325 /A C 1 DIST DE PROD HOSPITALARES LTDA |A C I1DIST [~

L

2.4 Selecione o Assunto;
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Manifestacao
Winthor.— PC Sistemas,

Resp. Abertura

Nimero Data Abertura Area
[ 24 |PCADMIN |24/11/2014 14:04:48 [CENTRO DISTRIBUICAO
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.
TESTE MANIFESTACAO | ~] | 6 Min, |TESTETSET [ 7 Min, [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 40 Prazo Resp.
1 & | 8 win, |TESTE2 | 9 win, |TESE
Cliente hnformagﬁes Adidonaisl
Razdo Social Meio Comunicacio Telefone
|3 A MEDICAMENTOS LTDA [ =l
Contato Cargo Comportamento
I l I =l
Manifestacdo

2.5 Informe o Telefone;
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Manifestacao
Winthor._ PC Sistemas.

Numero Resp. Abertura Data Abertura Area

[ 25 |PCADMIN |24/11/2014 14:08:36 |CENTRO DISTRIBUICAO
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.

| TESTE MANIFESTAGAO ~| 6 Min, [TESTETSET | 7 Min. [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 40 Prazo Resp.

|1 :]' [ 8 Min. ITESTEZ I 3 Min, ITESE

Cliente | Informacdes Adicionais |

Raz&o Sodial Meio Comunicacdo Telefone

|3 A MEDICAMENTOS LTDA |Telefone | [ 00000 |
Contato Cargo Comportamento

lxxxx IAnalista I __:I

Manifestacdo

Confirma I Cancelar II

2.6 Preencha o Contato;
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Manifestacao
Winthar._ PC Sigtermnas,

NGmero Resp. Abertura Data Abertura

| 25 |PCADMIN {24/11/2014 14:08:36 |CENTRO DISTRIBUICAO
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.
[TESTE MANIFESTACEOD =l | 6 Min, [TESTETSET | 7 Min, [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 4°Prazo Resp.

'1 :]' I 8 Min. ITESTEZ I 9 Min. ITESE

| Cliente | Informacdes Adicionais |

Raz3o Sodial Meio Comunicacao Telefone

|3 A MEDICAMENTOS LTDA |Telefone ||

Contato Cargo Comportamento

Fooxx| | [analista [ |
Manifestacdo

I Confirma I Cancelar l

2.7 Informe o Cargo;
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Manifestacao
Winthor,—PC Sistemas:

Resp. Abertura

NGmero Data Abertura Area
| 25 |PCADMIN |24/11/2014 14:08:36 {CENTRO DISTRIBUICAQ
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.
|TESTE MANIFESTACEOD ~| | 6 Min. |TESTETSET [ 7 Min. [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 40 Prazo Resp.
|1 v| | 8 vin, |TESTE2 [ 9 min, |TESE3
Cliente | Informacges Adicionais |
Razdo Sodial Meio Comunicacdo Telefone
|3 A MEDICAMENTOS LTDA |Telefone =l
Contato Cargo Comportamento
oo Rnalista | |
Manifestacdo

2.8 Selecione o Comportamento;
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Manifestacao

Winthor.- PC Sistemas,

Nimero Resp. Abertura Data Abertura Area
| 25 |PCADMIN {24/11/2014 14:08:36 |CENTRO DISTRIBUICAO
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.
| TESTE MANIFESTACAO =l | 6 Min, [TESTETSET [ 7 Min, [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 4°Prazo Resp.
1 - | 8 vin, |TESTE2 | 9 win, |TESE
Cliente | Informacdes Adicionais |
Raz&o Social Meio Comunicacao Telefone
|3 A MEDICAMENTOS LTDA lTelefone _v_l I XX -XXXX-XXXX
Contato Cargo Comportamento
]xxxx |Ana|ista IoUuo v I
Manifestacdo
Teste -

Confirma | Cancelar | I
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____ 2.9-Informe a Manifestagéo;

Manifestacao
Winthor.— PC Sistermas,

NGmero Resp. Abertura Data Abertura Area
| 25 [PCADMIN {24/11/2014 14:08:36 |CENTRO DISTRIBUICAO
Assunto 1°Prazo Resp. 2°Prazo Resp.
[TESTE MANIFESTACAD > 6 Min, |TESTETSET | 7 Min, [WWWW
Filial 3°Prazo Resp. 4° Prazo Resp.
1 - | 8 vin, |TESTE2 | 9 min, |TESE
Cliente | informacges Adicionais |
Razdo Social Meio Comunicacdo Telefone
|3 A MEDICAMENTOS LTDA |Telefone | | ¢ 00000
Contato Cargo Comportamento
]xxxx |Analista |Outro _:]
Manifestacdo
Teste -

2.10 Clique o botdo Confirmar;
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211 Para registrar uma manifestacdo interna, Selecione -

Manifestacao Interna;

1

02 - Registrar Manifestacao
thor.- PC.Sy

/

a -empresa- e - clique botdo STEMAQ®

~Dados para Consulta

Codigo Razdo Sodial

l

CPF/CNP]

Ramo de Atividade

RCA

F3 - Pesquisar |

<| [}

|

Cod. Razao Social Fantasia s
1668 | 1000 MEDIC DIST. IMP. EXP. DE MEDC. LTDA ] e !
3051|102 DROGAS LTDA ME -102 DROGAS LTDA ME - 102 DROGAS LTDA ME2__|VISAQ DROGARIAS (
ICEZ] 3 A MEDICAMENTOS LTDA DROGAMIL i
7330 |A & D MEDICAMENTOS LTDA EPP DROGARIA GOIAS €
6329 |A &R COMERCIO DE MEDICAMENTOS LTDA DROGARIA SAOLUCAS €
5571|A C BRESSAN & CIA LTDA ME IDROGARIA NOVA RIBEIRAO PRETO 1
4822 |A C CINTRA FRANCA ME i —— 1
1325|A C J DIST DE PROD HOSPITALARES LTDA |AC 1DIST (~

’

2.12 Selecione o Assunto;

Rotina do WinThor

II | F6-Manifestacio Interna | F5 - Manifestacio I Fechar | II

Winthay - PC Sistemas

Nimero Resp. Abertura Data Abertura

[ 29 |PCADMIN [24/11/2014 14:36:19
Assunto Setor Destino Destinatério
freste2 |

Filial Data de Vencimento

[1 =~ |71 |

Manifestacdo

2.13 Informe o Setor Destino;
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TUTORIAL CADASTRAR MANIFESTACAO

Rotina do WinThor

Winthor - PC.Sistemas.

Nimero Resp. Abertura Data Abertura

| 29 |PCADMIN {24/11/2014 14:36:19

Assunto Setor Destino Destinatério

e - e =l E
Filial Data de Vencimento

|1 = [ =

Manifestacdo

Confirma | Cancelar | ll

2.14 Selecione o Destinatario;

Rotina do WinThor

Winthor _PC Sistemas.

Nimero Resp. Abertura Data Abertura

| 29 |PCADMIN [24/11/2014 14:36:19

Assunto Setor Destino Destinatério

[TESTE | |teste2 ~| LTESTE = |
Filial Data de Vencimento

1 ~|  [24/11/2014 5|

Manifestacdo

II Confirma | Cancelar | II

2.15 Informe a Data de Vencimento;
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Rotina do WinThor

Winthor._PC Sistemas,

Nimero Resp. Abertura Data Abertura

| 29 |PCADMIN {24/11/2014 14:36:19

Assunto Setor Destino Destinatério

[TESTE | |teste2 ~| [ TESTE ~]
Filial Data de Vencimento

l 1 - | D4/11/2014 |

Manifestacdo

Confirma | Cancelar | !I

2.16 Informe a Manifestacao;

Rotina do WinThor

Winthor, PC Sistemas,

Nimero Resp. Abertura Data Abertura

| 29 |PCADMIN [24/11/2014 14:36:19

Assunto Setor Destino Destinatério

[TESTE | Jteste2 ~| [ TESTE ~]
Filial Data de Vencimento

1 >l [2a/11/2014 5]

Manifestacdo

Confirma | Cancelar | ll

2.17 Clique o botdo Confirmar e em seguida Fechar.
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Mantenha o WinThor Atualizado, assim vocé proporciona o
crescimento da sua empresa através de solugfes criadas especialmente

para o seu negocio!

Estamos a disposi¢do para mais esclarecimentos e sugestdes.

Fale com a PC: www.pcsist.com.br

Central de Relacionamento - (62) 3250 0210
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