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Login no Sistema 
 
 

 
 

Para poder utilizar o sistema. 
 
1 - Receba com o gestor do sistema o 
endereço na WEB no qual o sistema funciona, 
geralmente: 
http://suaempresa.crmsolution.com.br 
2 - Juntamente com o seu login e Senha. 
3 – Caso você esqueça a senha, basta 
marcar esta opção; 
4- Informar o seu e-mail para receber a 
senha. 

 
Tela Inicial 
 

 
 

Na Tela Inicial do sistema identifique as 
seguintes posições: 
 
1 – Menu Principal; 
2 – Busca de Prospect, Cliente, Parceiro e 
Contato; 
3 – Calendário de Eventos; 
4 – Gráfico de Metas; 
5 – Eventos do dia selecionado no calendário. 

 
Busca de Prospect / Cliente/ Parceiro. 
 

 
 

A utilização do sistema normalmente se inicia 
com a procura na base da empresa pelo 
nome do prospect ou cliente em potencial 
para verificar se: 
 
1 – O prospect , cliente ou parceiro já se 
encontra listado na base da empresa. 
2 – Verificar se outro consultor de vendas já 
esta atendendo a referida oportunidade de 
venda. 
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Busca de Prospect / Clientes / Parceiros – Vazia 

 

Caso a busca retorne vazia conforme o 
exemplo ao lado, proceda com o cadastro do 
prospect, cliente ou parceiro no banco de 
dados de sua empresa. 
 

 
Cadastro de novo Prospect / Cliente / Parceiro 
 

 
 

Para cadastrar um novo prospect, cliente ou 
parceiro: 
 
1. Coloque o mouse no menu principal do 

sistema e selecione cadastro. 
2. Selecione a opção desejada: Prospect, 

Cliente ou Parceiro e clique em cima dela 
com o botão esquerdo do mouse. 

 

 

 

Automaticamente aparecerá a tela ao lado 
na qual: 
 
1. Você deve proceder com o 

preenchimento dos campos obrigatórios 
definidos pela gestão do projeto. 

2. Caso você saiba o CEP do cliente, basta 
digitar o mesmo e clicar em PROCURAR, 
que o sistema informará o endereço 
correspondente; 

3. Caso você não saiba o CEP, clique no 
botão BUSCAR CEP, para pesquisar na 
base dos CORREIOS o CEP do 
endereço; 

4. Clique no ícone SALVAR. 
 
Este procedimento funciona de forma 
idêntica para Prospect , Clientes ou 
Parceiros. 
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Busca de CEP 
 

 
 

PARTE 1 

Quando você clicar no botão BUSCA DE CEP, 
automaticamente aparecerá a tela ao lado na 
qual: 

1. Você deve informar o ESTADO; 

2. Depois selecione a CIDADE; 

3 - Informe o endereço e depois clique em 
PROCURAR CEP 

 
 

 
 

PARTE 2 

1. Informando os campos ESTADO, CIDADE e 
RUA. 

2. Listagem com a informações sobre a 
BUSCA DE CEP, basta dá 2 cliques em cima 
do endereço desejado, que o mesmo é 
transferido para o cadastro de PROSPECT, 
CLIENTE e PARCEIRO. 

1. . 
 

 
Alterando o cadastro de Prospect / Cliente / Parcei ro 
 

 
 
 
 

 
Para alterar um prospect, cliente ou 
parceiro já cadastrado no sistema : 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão esquerdo 
do mouse no ícone PROCURAR. 
 

2. Quando o sistema retornar a procura 
basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que deseja 
alterar. 
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Automaticamente aparecerá a tela ao lado 
na qual: 
 
1. Você deve proceder com a alteração 

dos campos desejados. 
2. Clique com o botão esquerdo do mouse 

no ícone SALVAR. 
3. Este procedimento funciona de forma 

idêntica para Prospects, Clientes ou 
Parceiros. 

 

  
 

Cadastramento e alteração de contatos vinculados ao  cadastro de Prospect 
/ Cliente / Parceiro 

 
 
 

Para incluir um contato vinculado a um 
prospect, cliente ou parceiro já 
cadastrado no sistema : 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão 
esquerdo do mouse no ícone 
PROCURAR. 

2. Quando o sistema retornar a procura 
basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que 
deseja alterar. 

 

 
 

 
1. Preencha os dados necessários para 

a inclusão do contato vinculado ao 
Prospect, Cliente ou Parceiro já 
cadastrado no sistema; 

2. Caso não saiba o CEP, clique no 
botão BUSCAR CEP, para poder 
procurar o CEP do endereço do seu 
contato; 

3. Clique com o botão esquerdo do 
mouse no ícone SALVAR. 

 
 

 
 



 
 

 
Manual de operação revisão 20110205 Pagina 6/18 

 
 

 

 
 

 
Neste momento o nome do contato já se 
encontra listado na ABA relacionada, e 
para incluir um novo, basta repetir a 
operação, o sistema permite a inclusão 
de contatos ilimitados vinculados a 
Prospect, Cliente ou Parceiro. 
 
Para alterá-lo clique com o botão 
esquerdo do mouse em cima do nome, 
altere os campos necessários e clique 
novamente com o botão esquerdo do 
mouse no ícone SALVAR 

Adicionar Oportunidade de Negócios vinculadas ao ca dastro de Prospect / 
Cliente / Parceiro 
 

 
 

 
Para incluir  uma oportunidade de 
negócio vinculada ao Prospect, Cliente 
ou Parceiro já cadastrado no sistema: 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão 
esquerdo do mouse no ícone 
PROCURAR. 

2. Quando o sistema retornar a procura 
basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que 
deseja alterar. 

 

 

 
 

 
1. Clique com o botão esquerdo do 

mouse na ABA oportunidade. 
 

2. Clique com o botão esquerdo do 
mouse no ícone ADICIONAR. 

 
Este procedimento funciona de forma 
idêntica no cadastro de oportunidades 
tanto para Prospect , Cliente ou Parceiro. 
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PARTE 1 
 
1. Clique em ativo caso seja você quem iniciou 

o contato com o prospect, cliente ou parceiro 
e começou a oportunidade de negócio, caso 
contrário clique em passivo. 

2. Escolha a origem do contato que foi utilizada 
para iniciar a negociação. 

3. Caso haja parceiros com RT definidas 
escolha-os. Todo parceiro cadastrado 
aparece neste drop-down. 

4. Digite o valor do RT caso esteja diferente do 
padrão no cadastro do parceiro. 

5. Digite a descrição de abertura da 
oportunidade de negócio. 

6. Escolha o Momento da Oportunidade; 
7. Escolha o a Possibilidade de Fechamento do 

negócio; 
8. Informe a data de previsão de fechamento do 

negócio; 
9. Informe o valor da estimativa do negócio. 
 

 
 

 

 
PARTE 2 
 
1. Escolha o Tipo do Primeiro Agendamento de 
retorno ao cliente que pode ser: Telefonema ou 
Visita. 
2. Defina a data, hora e minuto do agendamento. 
3. Defina a duração deste evento. 
4. Defina a pessoa de contato no Prospect, 
Cliente. 
5. Defina a pessoa responsável por este evento.  
6. Digite a descrição do que você deseja tratar 
neste evento de retorno ao cliente 
7. Gráfico com o horário do consultor, e conforme 
você defina um horário para esta oportunidade, 
este gráfico é preenchido. 

 
 
 

 
 
 

 

 
PARTE 3 
 
1. Escolha os produtos vinculados a 

esta oportunidade de negócio que 
você pretende oferecer ou o cliente 
solicita. 

2. Clique com o botão esquerdo do 
mouse no ícone SALVAR 

 
Este procedimento funciona de forma 
idêntica cadastramento de oportunidades 
de negócio tanto para Prospect , Cliente 
ou Parceiro. 
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Automaticamente a oportunidade de 
negócio fica listada dentro da ABA 
oportunidade e pronta para ser editada. 
 
Este procedimento funciona de forma 
idêntica cadastramento de oportunidades 
de negócio tanto para Prospect , Cliente 
ou Parceiro. 
 

Alterar oportunidade de negócios vinculados ao cada stro de Prospect / 
Cliente / Parceiro 
 

 

 
Para alterar uma oportunidade de negócio 
vinculado ao prospect, cliente ou parceiro já 
cadastrado no sistema: 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão esquerdo 
do mouse no ícone PROCURAR. 

2.  
3. Quando o sistema retornar a procura 

basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que deseja 
alterar. 

 

 
 

 

 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse 

na ABA Oportunidade. 
 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
na oportunidade que deseja editar / 
alterar. 

 
Lembre-se que um Prospect, Cliente ou 
Parceiro pode ter várias oportunidades 
criadas 
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ABA DETALHES 
 
1. Mantenha sempre atualizados os dados 

de momento da oportunidade, 
possibilidade de fechamento, previsão 
de fechamento e estimativa do valor do 
negócio, ou qualquer outro campo que 
deseje atualizar 
 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR para confirmar as 
alterações. 

 
 

 

 

 
ABA DIVERSOS 
 
1. Altere os produtos vinculados a 

oportunidade do negócio conforme o 
andamento do mesmo. 
 

2. Altere os concorrentes; 
 

 
3. Selecione o contato e especifique o 

poder de decisão deste contato na 
negociação. 
 

4. Selecione o Parceiro relacionado a esta 
oportunidade e o percentual de 
comissão do mesmo; 

 
5. Selecione os Participantes desta 
oportunidade; 
 
6. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR para confirmar as 
alterações. 
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ABA EVENTOS - Editar 
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse 

na ABA Eventos. 
 

2. Selecione o evento que você deseja 
editar e dê dois cliques. 

 
 

 
 
 
 

 

 

1. Você poderá alterar o Tipo do Evento, 
escolhendo no drop down as opções de 
TELEFONEMA ou VISITA. 

2. Digite a duração deste evento; 

3. Selecione a pessoa de contato no 
Cliente; 

4. Escolha o Responsável pelo evento; 
5. Digite a descrição de fechamento do 
evento já adicionado ao sistema. Na 
inclusão da oportunidade é obrigatória a 
inserção do primeiro evento de retorno ao 
cliente. 

6. Caso queira incluir um novo evento, sem 
sair da tela de edição, basta marcar 
INCLUIR NOVO EVENTO; 
7. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR para inserir a descrição 
do de fechamento do evento e fechá-lo. 
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ABA EVENTOS  - Adicionar  
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse 

na ABA Eventos. 
 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone ADICIONAR. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
STATUS DOS EVENTOS 
 

- Telefonema em andamento 

 -Visita em andamento 

 - Alarmado 

- Telefonema finalizado 

 - Visita finalizada com sucesso 

 - Visita finalizada sem sucesso 
 
O evento se alarma caso no dia agendado 
para sua realização não seja inserida a 
descrição de fechamento do evento 
 

 

 
 

 
ABA PROPOSTAS 
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse 

na ABA propostas. 
 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone ADICIONAR  para inserir uma 
nova proposta. 

 
 
 

  
ABA PROPOSTAS 
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1. Verifique se o nome do contato e o e-

mail estão digitados corretamente. 
2. Procure os arquivos que seguirão em 

anexo a proposta, o sistema permite até 
3 arquivos anexados por proposta/ e-
mail. 

3. Você pode formatar um texto e enviar 
junto com sua proposta. 

4. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR  para inserir a nova 
proposta. 

 

 

 

 
Automaticamente a nova proposta está 
inserida na lista da ABA proposta e pronta 
para ser enviada por email 
 
1. Confira os dados do email do cliente e 

se os arquivos anexados são os 
corretos. 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone ENVIAR para enviar a 
proposta.ao e-mail informado. 

3. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone CELULAR  para enviar o SMS 
ao celular do cliente conforme abaixo. 

 

 

 
1. O sistema pedirá que você confirme o 

celular do cliente, lembre-se que é 
obrigatório o DDD da região. 
 

2. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone enviar SMS para enviá-lo.ao 
celular do cliente. 
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ABA REPASSE  

O repasse de oportunidades de negócio pode 
ser utilizado em inúmeras situações como, por 
exemplo, o encaminhamento desta 
oportunidade a área de arquitetura e orçamento 
para as devidas tarefas, mudança de carteira e 
ou promoção de consultores da equipe 
comercial, desligamento de algum consultor, 
enfim dependendo da necessidade especifica 
de cada cliente. Para repassar uma 
oportunidade prossiga da seguinte forma: 
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse na 
ABA Repasse. 
2. Observe o histórico de repasse já ocorrido na 
referida oportunidade. 
3. Escolha o nome do colaborador ao qual você 
deseja repassar a oportunidade. 
4. Coloque uma descrição do motivo pelo qual 
você esta realizando esta tarefa. 
5. Clique com o botão esquerdo do mouse na 
ícone SALVAR. 

 
 
 
 

 

 

ABA FECHAMENTO – SEM SUCESSO  

Caso a oportunidade não seja concretizada 
em venda você deve optar por fechá-la 
(SEM SUCESSO) 
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse 
na ABA Fechamento. 
 
2. Escolha a opção de Fechamento SEM 
SUCESSO. 
 
3. Indique o motivo da perda do negócio. 
 
4. Caso tenha perdido para algum 
concorrente, selecione o nome deste; 
 

5. Digite no campo observação as 
informações que julgar necessárias. 
 
6. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR. 
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ABA FECHAMENTO – COM SUCESSO 

Caso a oportunidade seja concretizada em venda 
você deve optar por fechá-la (COM SUCESSO). 
 
1. Clique com o botão esquerdo do mouse na ABA 
Fechamento. 
2. Escolha a opção de Fechamento COM 
SUCESSO. 
3. Indique a data de Fechamento da Venda 
(Oportunidade). 
4. Indique o número do documento relacionado a 
esta operação. 
5. Indique o valor em reais do fechamento da venda. 
6. Caso sua empresa opere com pontos insira 
também a pontuação desta venda; 
7. Indique o responsável pela Montagem;  
8. Caso esta venda não tenha montagem, marque a 
opção NÃO INCLUIR MONTAGEM;  
9. Digite no campo observação as informações que 
julgar necessárias. 
10. Clique com o botão esquerdo do mouse no ícone 
SALVAR. 

 

Oportunidade de Negócios –Status e Alarmes 
 

 

STATUS DA OPORTUNIDADE  
 
A oportunidade de negócio possui 4 
STATUS 
 

 Em andamento 

 Alarmada 

 Fechado com venda 

 Fechado sem venda 
 
 

 

Por que minha oportunidade de 
negócios esta alarmada? 
 
A oportunidade de negócio se alarma em 2 
situações: 
 
1. Quando não tem nenhum evento a ser 

realizado dentro dela, o sistema 
considera que se uma oportunidade 
não possui um evento em  andamento 
esta deve ser fechada com ou sem 
sucesso pelo consultor responsável. 

2. Quando a oportunidade possui um 
evento em STATUS de alarmado. 
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O que acontece se eu deixar minha 
oportunidade de negócios alarmada? 
 
Todo dia as 03:00hs da madrugada o 
sistema dispara 1 email para cada 
oportunidade alarmada encontrada na sua 
base de dados. 
 
Conforme a parametrização de cada 
empresa a mensagem segue, por 
exemplo: de 1 a 5 dias apenas para o 
consultor de vendas, de 6 a 10 dias para o 
consultor com cópia ao gerente e acima de 
10 segue para o consultor com cópia para 
o gerente e com cópia para diretoria 
 
Estes limites de dias são parametrizados e 
depende da diretriz de cada empresa. 

GED (Gerenciador Eletrônico de Documentos) vinculad os ao cadastro de 
Prospect / Cliente / Parceiro 

 

Para utilizar o GED vinculado ao prospect, 
cliente ou parceiro já cadastrado no sistema: 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão esquerdo 
do mouse no ícone PROCURAR. 

2. Quando o sistema retornar a procura 
basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que deseja 
alterar. 

 

 

 
 

1. Clique com o botão esquerdo do mouse 
na ABA arquivo. 

2. Escolha o tipo de arquivo que você 
deseja incluir no GED. 

3. Digite a descrição do arquivo que você 
ira inserir. 

4. Escolha o arquivo no seu computador ou 
rede que será armazenado no sistema 
utilizando o ícone PROCURAR. 

5. Clique com o botão esquerdo do mouse 
no ícone SALVAR. 

 
Lembre-se que um prospect, cliente ou 
parceiro pode ter vários arquivos vinculados 
ao seu registro. 
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Visualizar um arquivo armazenado no GED (Gerenciado r Eletrônico de 
Documentos) vinculado ao cadastro de Prospect / Cli ente / Parceiro 
 

 
 

Para utilizar o GED vinculado ao Prospect, 
Cliente ou Parceiro já cadastrado no 
sistema: 
 
1. Digite no campo busca de clientes o 

nome ou partes dele que você já 
conheça. Clique com o botão esquerdo 
do mouse no ícone PROCURAR. 

2. Quando o sistema retornar a procura 
basta clique em cima do nome do 
prospect, cliente ou parceiro que deseja 
alterar. 

 

 
 

1. Clique com o botão esquerdo do mouse 
na ABA arquivo. 

2. Escolha o arquivo que você deseja 
utilizar e que esteja armazenado no 
GED. 

3. Escolha se deseja abrir ou salvar o 
arquivo 

 
Lembre-se que um prospect, cliente ou 
parceiro pode ter vários arquivos vinculados 
ao seu registro. 

 

.Pronto, o arquivo escolhido caso você 
optou por abri-lo será automaticamente 
apresentado em sua tela. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
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Gerenciando suas Oportunidades de Negócio no CRM So lution 

 

Para gerenciar suas oportunidades de 
negocio o sistema oferece na tela principal 
as seguintes opções: 
 
1. Na tela principal o sistema mostra 

todos os eventos do seu dia atual com 
nome do cliente, descrição de abertura 
do evento, horário agendado e duração 
do evento. 

2. No menu principal temos a opção 
agenda, que conta com as seguintes 
opções: agenda de eventos, meus 
processos (oportunidade) e quadro de 
horários. 

3. No calendário podemos escolher datas 
posteriores ou anteriores e 
acompanhar os eventos destas datas 

 

 
 

AGENDA DE EVENTOS 
 
1. Selecione o período dos eventos 

que deseja consultar 
2. Clique com o botão esquerdo do 

no ícone PROCURAR 
3. Verifique a consulta e encontre o 

evento desejado 
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MEUS PROCESSOS 
 
Nesta tela podemos verificar todas 
as oportunidades de negócio que 
temos no sistema conforme abaixo: 
 

1.  Em andamento 

2.  Alarmada 

3.  Fechado com venda 

4.  Fechado sem venda 

5.  Repassados 
 

 

QUADRO DE HORÁRIOS 
 
Nesta tela podemos verificar a 
ocupação de nosso dia de tarefas 
agendadas em nossas 
oportunidades de venda 
 
1. Podemos selecionar o dia que 

queremos visualizar nossos 
dia/eventos clicando nas setas da 
direita e esquerda 

2. Aqui aparece nossa agenda 
distribuída pelos dias 

 

 


