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O módulo Atendimento ampara o profissional na aquisição dos dados necessários sobre o cliente. 

Com o módulo é possível a gestão das informações registradas em uma única tela. 

Neste manual iremos entender o módulo no ambiente Web. 
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Clique no menu Atendimento para acessá-lo.  
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Ao selecionar a opção de Listar, é exibida na tela a listagem de atendimentos. Nela é possível 

pesquisar e visualizar os atendimentos realizados pelo usuário e sua hierarquia.  
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Componente de pesquisa simples e avançada 

Na parte superior da tela, é exibido o componente de pesquisa simples e avançada. É possível 

pesquisar os atendimentos realizados com um ou mais filtros, conforme a necessidade. 
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Lista de atendimentos 

Na lista de atendimentos são exibidos os atendimentos conforme o resultado da pesquisa. Na lista é 

possível acessar a Edição, a Visualização e o Relatório de atendimentos. 
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Para cadastrar um novo atendimento, clique sobre o botão Novo, conforme destacado no início do 

manual. Após isso, a tela abaixo será exibida:  
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Cabeçalho 

No cabeçalho do atendimento são adicionadas as informações principais e obrigatórias, como 

Cliente, Local e Tipo de atendimento, além de outras informações complementares. 
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Os campos do cabeçalho permitem clicar ou digitar para pesquisar as opções disponíveis. 
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Cliente 

Ao selecionar o cliente, é verificado se existem atendimentos não finalizados para o cliente 

selecionado. Caso existam, será exibida a mensagem: 
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Bloqueio do cliente 

O bloqueio de cliente representa situações que limitam a realização de alguma ação no sistema. 

Diferentes tipos de bloqueio podem ser cadastrados pela ferramenta e associados aos locais do 

cliente. 

Por exemplo, um local pode ter um bloqueio quando possui títulos atrasados ou um limite de crédito 

excedido. Na tela de Atendimento, sinalizadores indicam o vínculo de um bloqueio com o local 

escolhido. O sinalizador Verde indica que o local não possui bloqueio e os sinalizadores Vermelho e 

Amarelo indicam que possui bloqueio. 

Para visualizar as informações de bloqueio, pressione sobre o sinalizador. Os sinalizadores são 

dispostos conforme a figura seguinte.  Lembrando que a classificação de bloqueio pode ser 

cadastrada conforme necessidade de cada empresa, com isso o significado dos sinalizadores pode 

ser outro.  
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Iniciar atendimento 

O atendimento não é iniciado automaticamente. Para executá-lo, pressione o botão Iniciar no 

Cabeçalho do atendimento. 
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Complemento 

No complemento do atendimento, é possível adicionar e visualizar imagens, listar pedidos e 

pesquisas feitos no atendimento, adicionar rupturas, entre outras opções. Todas essas alterações 

podem ser visualizadas na aba de Resumo do complemento. 
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Resumo 

Irá mostrar todas as alterações feitas nas demais abas do complemento. Por exemplo, ao selecionar 

uma ação prioritária, ela será exibida no Resumo, conforme a imagem abaixo: 
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Pedidos 

Nesta aba, serão exibidos os pedidos feitos dentro do atendimento. 
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Imagem 

A aba de Imagem, permite adicionar imagens ao atendimento, após este ter sido iniciado. Podem ser 

adicionadas imagens nos formatos (PNG, GIF, JPG, JPEG, BMP). Após selecionar a imagem, ela 

será exibida no menu de Imagem e poderá ser visualizada na apresentação. 
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No Modo de apresentação, as imagens são exibidas na ordem de adição no atendimento e são 

alternadas manualmente. Também é possível inserir uma legenda na imagem (para ativar a opção, 

verificar o manual de Configuração de Atendimento). 
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Formulário 

Aqui serão exibidas as pesquisas que foram vinculadas ao atendimento. 
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Ruptura 

Aqui é possível cadastrar as rupturas de algum produto. 
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Ações da concorrência 

Aba para selecionar as ações que os promotores da concorrência estão realizando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao selecionar uma ação, a mesma é gravada automaticamente no atendimento. 



 

  23 

 

Validade de Produto 

Aqui pode ser adicionada uma data de validade para os produtos. 
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Ações prioritárias 

Aba onde irão ser selecionadas ações que deverão ter prioridade em sua realização. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao selecionar uma ação, a mesma é gravada automaticamente no atendimento. 
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Sugestão de pedido 

Nesta aba, poderá ser adicionada uma sugestão de pedido para ser utilizada no atendimento. 
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Todas as abas do Complemento do atendimento, são configuráveis e ordenáveis por perfil de 

acesso. É possível escolher quais abas cada perfil poderá visualizar no atendimento. 

Para saber mais detalhes a respeito dessas configurações, é necessário consultar o manual de 

Configuração de Atendimento. 
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Gravar Atendimento 

Para gravar o atendimento é necessário apenas que os campos obrigatórios estejam preenchidos. 

Os campos obrigatórios são: Cliente, Local e Tipo de atendimento. 

 Ao gravar com a data e hora de fim preenchidas, uma pop-up é exibida, como mostra a imagem 

abaixo. Para finalizar o atendimento, basta clicar em “Sim”. 
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Finalizar atendimento 

Para finalizar um atendimento clique no botão Finalizar, e se as informações necessárias estiverem 

preenchidas o mesmo será finalizado.  

 

Ao finalizar o atendimento, os campos de data e hora de fim serão preenchidos automaticamente 

com a data e hora atual. 
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Após a finalização, os campos do atendimento serão exibidos sem a possibilidade de edição. 
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