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Apresentacao

A Embrapa Pecudéria Sul tem em seus clientes um dos pilares da sua razao
de ser e o atendimento com qualidade e satisfacdo deste é fundamental.

A informacao a respeito do cliente é de suma importéncia para que a Area
de Comunicacao e Negdcios possa estabelecer um canal de comunicacao
entre a Unidade e o cliente.

Este manual tem por objetivo orientar os usuéarios no uso do Sistema de
Cadastro de Clientes desenvolvido para a Area de Comunicacdo e Negdcios
da Embrapa Pecudria Sul com a finalidade de armazenamento e recuperacao
de informacdOes cadastrais de pessoas e instituicoes consideradas clientes,
fornecedoras, usudrias ou parceiras da Unidade.

O usudrio deste manual é todo aquele responsavel pelo cadastramento e
atualizacdo de dados referentes a pessoas e/ou instituicGes com as quais a
Unidade mantém contato.

Roberto Silveira Collares
Chefe-Geral



Sumario

ReqUISItOS. ..o 8
Acesso ao Sistema............coooviiiiiii 9
Operacionalizacao do Sistema.................ccooeviiiiiiiiininnns 9
Menu *Cadastro de ClienteS. . vuei i iiiiii i it iiiieiiiasassnennenns 10
Menu *Cadastro de Categoria.....uuuuuiiiieiiiieiiiiiiiiiieeeeeeeeeanns 12
Menu *Sair do SiStemMa. ....uviiriiiii e 14

Bibliografia..................o 15



Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.

-—

a A W N

Lista de Figuras

. Acesso ao Sistema.

. Adicionar Cliente....

. Adicionar Categoria

. Opcdes do Menu Vertical.......ooeiniiiiiiiiiii e

. Opcdes do Cadastro de Categoria.......cooevvvieiiiniieiniieinanenns.



Sistema de Cadastro de
Clientes para Area de
Comunicacao e Negécios da
Embrapa Pecuaria Sul

Eliara Freire Quincozes
Luciano Ferreira Franca
Zilber Porto

Requisitos

Navegador Firefox, Mozzila ou Internet Explorer.
Possuir login e senha de acesso ao sistema.
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Fig. 1. Acesso ao Sistema
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Acesso ao Sistema

Para acesso as funcionalidades do Sistema de Cadastro de Clientes, o
usuario deve fornecer seu login e senha através do link

“Cadastro de Clientes”, conforme Figura 1, no seguinte endereco:
http://intranet/test/area_restrita/ .

Operacionalizacdo do Sistema

O sistema é composto por um menu vertical, conforme Figura 2, com as

seguintes opcoes: *Cadastro de Clientes, *Cadastro de Categoria e
*Sair do Sistema. Cada opcdo do menu vertical apresenta uma tela com
suas respectivas funcionalidades:
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Fig. 2. Opcoes do Menu Vertical
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Menu *Cadastro de Clientes

Cliente — refere-se as pessoas e/ou instituicbes com as quais a Embrapa
Pecuéria Sul mantém contato.

Ao acionar o menu “*Cadastro de Clientes”, uma listagem com os
clientes cadastrados no sistema é exibida na tela.

O usuério podera escolher as seguintes opcdes, conforme Figura 2:

— Adicionar um novo cliente ao sistema.

— Visualizar as informacdes de um cliente cadastrado.

— Editar (alterar) as informagdes de um cliente cadastrado.

— Copiar as informacdes de um cliente adicionando em outro registro.
— Excluir um cliente do sistema.

Para adicionar um novo cliente as seguintes etapas devem ser seguidas:
Clicar no link “Adicionar Cliente”, conforme Figura 2 e:

— Preencher o campo “ldentificacdo”, conforme Figura 3, informando, por
extenso, o nome do cliente a ser adicionado ao sistema.

— Preencher o campo “Descricdo”, informando, por extenso, a
Empresa/Instituicdo a que pertence o cliente a ser adicionado.

— Preencher o campo “Tratamento”, informando, por extenso, o pronome de
tratamento adequado para o cliente a ser adicionado ao sistema. Esse
campo pode ser Util para impressdo de etiquetas de enderecamento postal
e envio de correspondéncias.

— Preencher o campo “Categoria”, selecionando a categoria do cliente
previamente cadastrada no menu “*Cadastro de Categoria”.

— Preencher o campo “email”, informando o e-mail para contato com o cliente
a ser adicionado ao sistema.

— Preencher o campo “Site”.

— Preencher o campo “Assuntos de Interesse” para o cliente a ser adicionado.

— Preencher os campos abaixo, os quais fazem parte do endereco para
contato com o cliente:

— Campo “Rua”.

— Campo “Numero”.

— Campo “Complemento”.

— Campo “Bairro”.

— Campo “Caixa Postal”.

— Campo “Cidade”.

— Campo “CEP".

- - i , i , i a
Campo “Estado” - selecionar, na listagem, a Unidade da Federacdo do
cliente.
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— Campo “Pais”.

— Campo “Telefone”.

— Campo “Fax”.

— Campo “Contato” — caso queira adicionar mais uma pessoa para contato
com o cliente que estd sendo adicionado.

— Campo “Telefone Celular”.

— Clicar no botdo “ADICIONAR” para armazenar as informacdes no sistema.
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Fig. 3. Adicionar Cliente

Para visualizar as informacdes de um cliente cadastrado, basta acionar o
link “Visualizar”, conforme Figura 2. Todas as informacdes referentes ao
cliente serdo exibidas na tela.

A edicao ou alteracdo do cadastro de um cliente pode ser realizada
através do link “Editar”, conforme Figura 2. Este link aciona uma tela
onde serdo exibidas as informacdes cadastradas no sistema para aquele
cliente selecionado, permitindo alteracdo. Apds efetuar alteracdo nos
campos desejados deve-se clicar no botdo “EDITAR” para confirmar.

11



12

Sistema de Cadastro de Clientes para a Area de Comunicacio e Negdcios
da Embrapa Pecudria Sul: Manual do Usuario

O link “Copiar”, conforme Figura 2, pode ser utilizado para adicionar um
novo registro mantendo os dados do anterior para alteracdo ou
confirmacéo.

Para exclusdo de um cliente deve ser acionado o link “Excluir”. Uma tela
de confirmacao da exclusdo sera apresentada.

Menu *Cadastro de Categoria

Categoria — refere-se aos grupos onde séo inseridos os clientes no menu
“*Cadastro de Cliente”. A categoria pode pertencer a um dos dois tipos
previamente cadastrados no sistema: “Clientes” ou “Contatos”.

Clientes — refere-se a pessoas e/ou instituicdes que entram em contato
com a Embrapa Pecudria Sul através de um dos meios de comunicacao
existentes: SAC, Assessoria de Imprensa, Eventos etc.

Contatos — refere-se a pessoas e/ou instituicdes para contato da
Embrapa Pecuéria Sul.

Ao acionar o menu “*Cadastro de Categoria”, uma listagem com as
categorias cadastradas no sistema é exibida na tela.

O usuério podera escolher as seguintes opcdes, conforme Figura 4:

— Adicionar uma categoria que ainda nao foi inserida ao sistema.
— Excluir uma categoria do sistema.

Para adicionar uma nova categoria, as seguintes etapas devem ser
seguidas: clicar no link “Adicionar Categoria”, conforme Figura 4:

— Preencher o campo “Descricdo”, conforme Figura 5, informando o texto
descritivo para a Categoria a ser inserida no sistema.

— Preencher o campo “Tipo”, selecionando “Cliente” ou “Contato” para a
categoria a ser inserida no sistema.

— Clicar no botdo “ADICIONAR” para armazenar as informacdes no sistema.

Para visualizar uma categoria cadastrada, basta acionar o link
“Visualizar”, conforme Figura 4. Todas as informacdes referentes aquela
categoria serdo exibidas na tela.
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Fig. 4. Opcdes do Cadastro de Categoria

A edicao, ou alteracdo, de uma categoria pode ser realizada através do
link “Editar”, conforme Figura 4. Este link aciona uma tela onde serao
exibidas as informacdes cadastradas, permitindo alteracdo. Apés efetuar
alteracdo nos campos desejados, deve-se clicar no botdo “EDITAR” para
confirmar.

O link “Copiar”, conforme Figura 4, pode ser utilizado para adicionar um
novo registro, mantendo os dados do anterior para alteracao ou
confirmacao.

Para exclusdo de uma categoria deve ser acionado o link “Excluir”,
conforme Figura 4. Uma tela de confirmacao da exclusdo sera
apresentada.
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Menu *Sair do Sistema

Permite ao usudrio encerrar a sessao atual de trabalho no sistema.
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