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1 — Introducao

O Sistema de Relatério de Visitas, que até entdo controlava os gastos de visitas a clientes de
representantes da Caio, agora passa a controlar separadamente as despesas de visitas da
Caio, Busscar e para ambas (situacdo na qual o representante realiza uma visita

representando a Caio e a Busscar).

O novo modelo possibilita o controle de visitas por empresa (Caio, Busscar € ambas), em um
Unico cadastro de despesas, organizados por dias da semana, facilitando a consulta de

informacoes.

Em resumo: sera gerado um unico relatério que possibilita a inclusdo de diferentes visitas.

Atencao: O preenchimento correto das despesas é fundamental para que o reembolso seja

realizado corretamente.

2 - Como entrar no sistema

Para entrar, acessar o link www.caio.com.br/representante, e efetuar o login para acesso ao

sistema:

O download deste Manual pode

~
(o4 a | | o I
INDUSCAR
+
v
Login: |SELECIONE: v
Senha:
[ Alterar Senha ]
CLIQUE AQUI PARA FAZER O DOWNLOAD DO MANUAL DO SISTEMA

ser realizado na pdgina de acesso

ao Relatorio.

STI - Caio Induscar 2019

Apbs o login, a pagina abaixo sera exib

ida:

1o

Bem vindo( =
Novo Editar
Relatério Relatérios
Semanal Semanais
= J = ‘J

= =
N®  Empresa Data
7828 BUSSCAR 24/01/2019 Enviado
7828 CAIO 17/01/2019 Enviado
7827 CAIO 10/01/2019 Enviado
7826 CAIO 10/01/2019 Enviado
7822 CAIO 159/12/2018 Enviado
7821 CAIO 07/12/2018 Enviado
7820 CAIO 07/12/2018 Enviado
7815 CAIO 06/12/2018 Enviado
7814 CAIO 05/12/2018 Enviado
7813 CAIO 04/12/2018 Enviado

Representante: Verifique que

Envio

Ver Relatérios
Relatérios de Visitas
Anteriores

I ‘ 1 |I

Ultimes 10 relatérios
Situaco Regional

Aguardando sprovacic
Aguardando sprovacic
Aguardando sprovacic
Aguardando sprovacic
Aguardando sprovacic
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio

Aguardando sprovacio

nesta pagina ha diversos botdes,

Relatorio Semanal de Despesas / Documentos / Materiais

Nivel: REPRESENTANTE

Adicionar
Clientes Documentos

Sair

b

Situaco Caio Induscar

Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio
Aguardando sprovacio

Aguardando sprovacio

com diferentes

funcionalidades. Confira a explicagao detalhada de cada um deles:


http://www.caio.com.br/representante

2.1 - Novo Relatério Semanal

O botao deve ser acessado toda vez que existir a necessidade de criar um novo Relatorio
Semanal. Na parte superior da pagina, o item EMPRESA indica qual (is) empresa (s) o
representante atende (Caio, Busscar ou Ambas). Para fazer o CADASTRO DE UMA NOVA
VISITA, deve ser selecionada uma das opg¢des: Caio, Busscar ou Ambas (que sera utilizada
para ratear os langamentos das empresas, Caio e Busscar).

Relatério Semanal de Despesas

CRRIO(

INDuscaRr

Representante Regiona Centro de Custo
OSVALDO RALDI SA0 PAULO 4112

O SISTEMA DISPONIBILIZA CONFORME
EMPRESA: pEpRESENTANTE: GAIO, BUSSCAR OU AMBOS

Etapa 1 : CADASTRAR VISITAS

NAO ESQUEGA DE SELECIONAR UMA DAS OPCOES ABAIXO:

® calo BUSSCAR AMBOS
TIPO DA VISITA: | Cliente v Adicionar um nove Cliente

Empresa;| Cidade: UF:|SP ¥

Contato: |

Data da visita:

Resultado da visita:

CADASTRAR CANCELAR

Atencdo: O preenchimento da visita aceitara apenas clientes ja cadastrados em nossa base.
Caso o cliente ainda nao exista na base, devera ser cadastrado por meio do botao “Adicionar
um novo Cliente”.

2.1.1 — Cadastro de Novos Clientes

Para o cadastro, clique no botao “Adicionar Clientes”. Uma nova tela sera aberta para que
seja efetuado o cadastro do cliente em nossa base do Relatério de Visitas, que n&o possui
vinculo algum com o ERP. Segue abaixo a tela:

CADASTRO DE CLIENTES

Mome da Empresa:™ |

CNPI:=|

Cidade:*l UF: [SP ¥

Classificagdo: | N

[ CADASTRAR | [ cANCELAR |

Dicas para o correto preenchimento do cadastro:

= O campo Nome da Empresa (cliente) devera ser preenchido com letras MAIUSCULAS e
sem caracteres especiais como: C (cedilha), * (acento circunflexo), * (acento agudo), ,@
(arroba), ? ! (ponto de interrogacgéao e exclamagao), “ “(aspas) , etc. Os caracteres: . (ponto)
e - (trago) poderao ser utilizados;




» Ja o campo CNPJ devera ser preenchido somente com numeros, sem caracteres, como
ponto e tragos. Exemplo: CNPJ 02005008000135 (02.005.008/0001-35);

» O campo Cidade devera ser preenchido como campo obrigatério, seguindo o padrao de
digitacdo sem caracteres especiais, como: C (cedilha), » (acento circunflexo), ~ (acento
agudo), @ (arroba),

?! (ponto de interrogagéo e exclamacgao), “ “(aspas) , . (ponto) e - (traco), etc;

= Para os clientes Internacionais, lembre-se de preencher no campo UF, a opcdo EX
(exterior).

» Para o campo do CNPJ, neste caso, favor informar texto EXPORTACAO (exportacao);

= Os campos com * (asterisco) sao obrigatérios e precisam ser preenchidos com a maxima
atengao possivel, para evitar erros em nosso banco de dados.

Duavidas? Entrar em contato com a equipe de Tl da Caio (ramal 3613).

2.2 - Editar Relatorios Semanais

Este botao sera acionado quando houver necessidade de alguma alteragdo nos relatérios.

A seguinte tela sera aberta:

Relatorio Semanal de Despesas

INDuscar
Bem vindo(a), sy el Bl | Nivel: REPRESENTANTE
Relatorio: 7841
3 =
\L‘J \t'—l

Editar Visitas Editar Despesas

[ Voltar ]

Nesta tela, o representante devera selecionar o que precisa ser alterado e escolher se vai
“Editar Visitas” ou “Editar Despesas”.

2.2.1 - Editar Visitas

O botao “Editar Visitas”, deve ser acionado para editar visitas ja cadastradas.

O representante deve verificar se o cliente esta relacionado corretamente com a empresa
representada (Caio, Busscar ou Ambas).

Relatorio Semanal de Despesas

e~
(o4 a ) J o IG
INDUSCAaR

Bem vindo(a), OSVALDO RALDI Mivel: REPRESENTANTE

EDITAR VISITAS - Relatorio n? 7841 [ voltar ]
Adicionar Visita

Tipo da visita: Clisnte Empresa: CAIO
Cliente: ENSCON VIACAQ EIRELI Cidade: JOAOQ MONLEVADE  UF: 5P
Contato: teste Data da visita: 27/02/201%

Resultado: dawadawdd Editar Visita [33



2.2.2 - Editar Despesas

Nesta tela é possivel editar todos os itens relacionados as despesas.

oo

Relatorio Semanal de Despesas

Faprecarnarcs Fpgeonis Canirg de Cunko
SA0 PAULD 4112
EDITAR DESPESAS - Relatério n® 7791 [ ¥altar |
Segunds Tergs Quarta Quista Sexla Sab/Dom __—
COMBUSTIVEL [Ba3%3
HdBerans ' 2 | o B : =
- ww [ i [ [ o

i i .o b [ RE 000
h 0 kmiL
HAMUTERCAD VELOULD
Lavagem oo .o .o o I .o RE 0,00
Lubrfiesclo / revisle oo E.o .o oo I E.o RS 000
e | Babera oo .o o.o ps 2 | S 000
DIVERSOS
Pediges B0 B2 o |2 B0 s 0.50
EATROinEm] [ [ i B i [ RE 0.3
Epteak: : B0 .o Dz [ B.o RE 000
Hike .o .o .o o .o .o RS 000
EECRITORIO
Fuzira I E.o .o oo .o .o RE 0,00

.o E.o o.o oo .o p.o RS 000

|2 | o.o os |2 oo S 000

k [ [ k [ RE 0.

2 : o.o os e | S 000

2.3 - Enviar para Aprovacao

Esta tela é disponibilizada somente quando ja houverem relatérios criados e abastecidos com
visitas e despesas.

O representante devera selecionar uma das opg¢des: “Manter Aberto para Edi¢ao” ou “Finalizar
e Enviar o Relatério”, conforme as imagens abaixo:

Relatorio Semanal de Despesas

CoIo(

Bem vindo(a), st k= sam.isl

Relatorio:

=

Manter Aberto para Edicdo

Nivel: REPRESENTANTE
7841

=

Finalizar e Enviar Relatdrio

LY

[ Voltar ]




2.3.1 - Manter Aberto para Edicao

Clicando no botao “Manter Aberto para Edigéo”, o representante retorna a pagina inicial e o
relatorio ndo sera enviado. Entretanto, ha a opc¢ao de ser enviado posteriormente.

s . L .
. Relatério Semanal de Despesas / Documentos / Materiais Pag|na |n|C|a| dO Sistema
ool
Bem vindo(z), PR L Nivel: REPRESENTANTE
Novo Editar Enviar ver Relatérios Adicionar
Relatério  Relatérios para A de Visitas  Clientes Documentos  sair
- ~ Anteriores
Semanal Semanais Aprovacio -
|l ] N
@ = o= 111 5 =
Ultimos 10 relatérios
No Empresa Data Envio Situacdo Regional Situacdo Caio Induscar

7841 CcAIO 27/02/2019  Nio enviado Aguardando aprovacdo Aguardando aprovacio

7840 caio 27/02/2018  Enviado Aguardando aprovagdo Aguardando aprovacio

7839 caio 26/02/2019  Enviado Aguardando aprovagdo Aguardande aprovacio

7837 caI0 26/02/2019  Enviado Aguardando aprovagdo Aguardands aprovacio

7836 cal0 26/02/2019  Enviado Aguardando aprovagio Aguardande aprovacio

7835 CAIO 26/02/2019 Enviado ‘Aguardando aprovacdo ‘Aguardando aprovacio

7833 CAIO 26/02/2019 Enviado ‘Aguardando aprovagdo ‘Aguardando aprovacdo

7832 CAIO 23/02/2019 Enviado ‘Aguardando aprovagdo ‘Aguardando aprovagdo

7830 CAIO 23/02/2019 Enviado ‘Aguardando aprovagdo ‘Aguardando aprovagdo

7829 CAIO 24/01/2019 Enviado ‘Aguardando aprovagdo ‘Aguardando aprovagdo

2.3.2 - Finalizar e enviar relatorio

Nesta tela é possivel verificar cada item de despesa separadamente e o total de despesas do
relatério. Clicando no botéo “Enviar” o relatério € encaminhado para aprovacao regional.

Relatorio Semanal de Despesas

C 1o

- L Nivel: REPRESENTANTE

Enviar Relatério n? 7841

Despesas
Segunds Terca Quarta Quinta Sexta Sab/Dom Total

COMBUSTIVEL

0 km

0 km 0 km 0 km 0 km 0 km 0 km 0 km
Litros de combustivel an o o an an o Q fitrox.
Valar Rs 1.00 RS 0,00 As 0,00 As 0.00 RS 0.00 Rs 501,00
KM / Litro 0 km/L

MANUTENCAO VEfCULD

Pegaz / bateria

DIVERSOS
Pedigizs
Extacionamento

=N

Hotsl
ESCRITORIO
Faxina

Tarife d= luz

Telafons [ celular

Seder  taxs de cadasirs

PMaterizl de szcrithric

OUTROS
Trarsparte taxi RS 0,00 RS 0,00
Troca de dlao Rs 0 Rs

=L
Rz O

Rs
RE

Conserto pres

Reviedo 15.000km

OUTRAS DESPESAS
Descricdio:

Marhuma

Valor: 73 0,00

TOTAL RS 1,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 501,00

Visitas

Tipe da visits: Clizntz

Empresa: ENSCON VIACAD EIRELL
Contate
Resultado: dawadawdd

EDITAR IMPRIMIR CANCELAR ENVIAR




2.4 - Ver Anteriores

Nesta pagina é possivel visualizar todos os relatérios emitidos e consultar a situagdo em que
eles se encontram (aguardando aprovagao, aprovado ou reprovado).

5 Relatério Semanal de Despesas / Documentos / Materiais
INDuscaR
Bem vindo(a), /i Nivel: REPRESENTANTE
Novo Editar Ver Relatérios Adicionar
Relatorio Relatérios Relatérios de Visitas Clientes Documentos  sajr
Semanal Semanais Anteriores
5 J 7 ]
Ultimos 10 relatérios
Ne Empresa Data Envio Situacdo Regional Situacdo Caio Induscar
7829 BUSSCAR 24/01/2019 Enviado Aguardando aprovacdic Aguardando aprovacio
7828 CAIO 17/01/2019 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacio
7827 CAIO 10/01/2019 Enviado Aguardando aprovagce Aguardanda aprovacio
7826 CAIO 10/01/2019 Enviado Aguardando aprovacdic Aguardando aprovacio
7822 CAIO 19/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacio
7821 CAIO 07/12/2018 Enviado Aguardando aprovagc Aguardando aprovagio
7820 CAIO 07/12/2018 Enviado Aguardando aprovacdic Aguardando aprovacio
7815 CAIO 06/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacio
7814 CAIO 05/12/2018 Enviado Aguardando aprovagce Aguardanda aprovacio
7813 CAIO 04/12/2018 Enviado Aguardando aprovacdic Aguardando aprovacio

2.5 — Relatorio de Acompanhamento

Para acessar o Relatério de Acompanhamento, clicar em RELATORIOS DE VISITAS,
localizado na péagina inicial do sistema.

Relatorio Semanal de Despesas / Documentos / Materiais

CcRIol

Bem vindo(a), e E— Nivel: REPRESENTANTE
Novo Editar Ver Relatérios Adicionar
Relatério Relatorios Relatérios de Visitas Clientes Documentos  sair
Semanal Semanais Anteriores

@ = Q) af | O & =

\,‘

Ultimos 10 relatérios

No Empresa Data Envio Situacdo Regional Situacdo Caio Induscar
7829 BUSSCAR 24/01/2019 Enviado Aguardando aprovacdo Aguardando aprovacdo
7828 CAID 17/01/2019 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovagio
7827 CAIQ 10/01/2019 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacdo
7826 CAIO 10/01/2019 Enviado Aguardando aprovacdo Aguardando aprovacdo
7822 CAID 19/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovagio
7821 CAIO 07/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacdo
7820 CAIO 07/12/2018 Enviado Aguardando aprovacdo Aguardando aprovacdo
7815 CAID 06/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovagio
7814 CAIQ 05/12/2018 Enviado Aguardando aprovacio Aguardando aprovacdo
7813 CAIO 04/12/2018 Enviado Aguardando aprovacdo Aguardando aprovacdo

Este relatério foi desenvolvido para que consiga fazer o acompanhamento das visitas
realizadas. Quando clicado, é direcionado para a pagina abaixo:



Relatério Semanal de Despesas

(o=} a } J o

INDUSCOR

Representante

REGINALDO CARVALHO GODINHO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE VISITAS POR REPRESENTANTE

Reginaldo Carvalho Godinho M

* Informe os campos de Data inicio, Data fim, selecione o representante e clique em BUSCAR para verificar os resultados.

Para acesso as visitas realizadas, o representante deve preencher o intervalo de datas e
clicar em BUSCAR.

ool

iNDuUsCAR

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE VISITAS REALIZADAS POR REPRESENTANTE

Filtros:

Datz Inicial: 01/01/2018

Data Final: 31/01/2019

Representante: Reginaldo Carvalho Godinho

Nova Busca 1 4 3

Cédigo  Cliente Cidade Regional [Clas| Empresa ﬂ lizad i 2
22078 VIACAQ PARAENSE LTDA BELO HORIZONTE MG A CAIO 28-06-2018 / 04-06-2018 / 31-07-2018 / 19-06-2018 / 10-12-2018 12

5

BUSSCAR 15-11-2018 / 05-05-2018 2

AMBOS  08-10-2018 1
54583 AUTO VIACAOD CAMBUI LTDA CAMBUI MG CAIO 08-08-2018 1 0
54594 VIACAO BASSAMAR LTDA JUIZ DE FORA MG CAIO 08-06-2018 1 0
54595 PARAIBUNA TRANSPORTES LTDA JUIZ DE FORA MG CAIO 07-06-2018 / 27-07-2018 2 0
374426  VIACAQ SAO CRISTOVAQ LTDA JUIZ DE FORA MG CAIO 01-12-2018 / 10-07-2018 2 0

BUSSCAR 25-11-2018 1
380131 PARAIBUNA TRANSPORTES LTDA RIO DE JANEIRO RJ CAIO 27-07-2018 / 07-06-2018 2 0
380662 VIACAO SERRO LTDA CONCEICAQ DO MG CAIO 14-06-2018 / 16-07-2018 / 06-07-2018 / 04-06-2018 / 09-07-2018 5 0

MATO DENTRO

382800 VIACAQ SERRO LTDA BELO HORIZONTE MG CAIO 16-07-2018 / 06-07-2018 / 04-06-2018 / 09-07-2018 / 14-06-2018 5 o
386608 VIACAO SANDRA LTDA BELO HORIZONTE MG CAIO 13-07-2018 / 28-06-2018 / 03-07-2018 3 0

Setor de Tecnologia da Informacio - 2018

Na tela é possivel visualizar os clientes visitados e as datas das respectivas visitas, que foram
langados no sistema.

Na coluna CLASSIFICACAO (1), sera adotado um critério para classificarmos os clientes em
A, B, C, D (classificagdao de vendas) ou N (novo cliente), no qual sera automaticamente
preenchido o campo PREVISTO (2), que representara quantas visitas a empresa sugere que
o representante realize ao longo do ano.

A coluna REALIZADO (3) sera preenchida automaticamente, conforme os relatérios de
despesas dos representantes, por isso € importante o preenchimento correto por empresa.
Este ultimo campo (REALIZADO), é a somatéria do campo DATAS (4), no qual sdo
detalhadas as visitas realizadas para determinado cliente, separado por empresa: Caio,
Busscar e Ambos.



2.6 — Documentos

Este botdo acessa os arquivos uteis disponiveis no HTTP, com acesso para consulta e
download, sem possibilidade de alteracao.

@ caio.com.br/FtpClient/

[*5 APRESENTACOES e VIDEOS

CATALOGOS E FOLDERS

DUVIDAS FREQUENTES (EM ELABORACAQ)

ESPECIFICACAO DO PRODUTO FINAL

FOTOS

GUIA PADRAC MERCADO EXTERNO SEM NORMA NBR

GUIA PADRAC MERCADO INTERNG COM NORMA NER (EUR...
GUIA PADRAC MERCADO INTERNO FOZ SUPER RURAL CAM...
GUIA PADRAC MERCADO INTERNO ESCOLAR (EURO V) (SE...
GUIA PADRAC MERCADO INTERNG ESCOLAR (SEM MORMA ...
GUIA PADRAC MERCADO INTERNO TRANSPORTE DE FUNCL...

LAYOUT DE POLTRONAS

=}
=}
=}
=}
=}
=}
=}
=}
=}
=}
B
=}

Laminas

4 voltar W Avancar  ( Atualizar 4 Home

2.7 — Sair

Quando clicado, o sistema é desconectado, retornando para a tela de login.



