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Parabéns! Vocé acaba de adquirir o Clickdo, um produto moderno desenvolvido com ferramentas de
ultima geragdo no ambiente Web, oferecendo os melhores e mais avangados recursos de tecnologia.

BEM VINDO

O ClickbDO CRM ajuda vocé a simplificar seus processos, automatizar tarefas e disponibiliza
informacdes sobre os negdcios de forma inteligente e em tempo real.

Com o ClickDo CRM sua agéncia podera gerenciar contatos, empresas e negdcios, utilizando informacgdes
importantes sobre o seu cliente para aumentar a produtividade do seu time.

O ClickDo objetiva a simplicidade em efetivar o cadastro e controle de pedidos de inser¢des, com uma
interface intuitiva, e totalmente integrado com o veiculo de comunica¢do. Nunca foi tdo rdpido lancar
suas propostas de midia.

Os principais veiculos disponibilizam informagdes de sua grade e precos na plataforma "CLICKDO", desta
maneira as agéncias se beneficiam destas informa¢bes sempre atualizadas, trabalhando assim em suas
campanhas de forma mais eficiente.

Neste manual, iremos detalhar todas as fungGes do Clickdo e separa-las da seguinte forma:

GERENCIAMENTO DE NEGOCIOS

Negdcios ndo sdo fechados por acaso. Nossa pipeline é intuitiva e orientada ao fechamento. Sua equipe
sempre saberd qual o préximo passo para o fechamento com cada cliente. Vocé vende e o sistema faz o
resto.

ATIVIDADES

Saiba tudo o que acontece em seus negdcios. As atividades vdo mover os seus resultados de forma
sistematica. Reunides, emails, deadlines, registre tudo de forma facil e ndo deixe suas vendas cairem no
esquecimento.

PAINEL DE RESULTADOS

Veja seus resultados e tome decisbes em tempo real. Acompanhe sua equipe individualmente
ou tenha a visdo global de todos os negdcios. Use inteligéncia para direcionar os esforgos da sua equipe e
defina metas que facam seu time progredir ainda mais.

BENEFICIOS

Solugdo especializada nas equipes comerciais das empresas de midia.
Clareza e eficiéncia da definicdo do seu processo comercial (etapas e métricas).
Mais controle sobre a execuc¢do do planejamento de vendas.

Tenha todo o histérico das suas negociag¢des.

Gere propostas de forma rapida e solicite aprovacgdo online.

Cadastre seus produtos e acompanhe os resultados dentro de cada negdcio.
Previsdo de vendas automatizada e intuitiva.

Dashboard dinamico.

Painel de resultados e estatisticas.

Relatdrios de performances da equipe, de produtos, por tipo de atividade.
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ACESSANDO O CLICKDO
Ao acessar o link: https://app.clickdo.com.br a seguinte tela sera mostrada:

& C | & Seguro | https://app.clickdo.com.br/login/signin R g

(s, clickdo

Digite seu e-mail >

Precisa de ajuda?

Versao: 2.0, Build: 201704202103

Imagem 1: pdgina inicial do Clikdo.

O email cadastrado na plataforma devera ser preenchido no campo correspondente. Logo em seguida,
sera pedida a senha de acesso a ferramenta, conforme a Imagem 2 abaixo:

Faca seu login

Atendimento01 fulane

Entre com sua senha ->

Este ndo sou eu Precisa de ajuda?

Criaruma conta

Imagem?2: inserindo a senha correspondente ao usudrio.
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CONHECENDO O CLICKDO

A tela inicial do Clickdo sera mostrada, conforme a Imagem3 abaixo:

Goclickdo @ vendasv  widia~

Q

B adeptsys & Ana Daniel ~

RESUMO DA CONTA

N
PLANOS +

FREE Créditos 7@
CORPTHALV rertos limitado @

Imagem3: Tela inicial do Clickdo.

ULTIMDS MAPAS

34515

24438

EERPLY

33226

Vaiculo

K13k 131 KO

REDE GLOBO

Erenidia

Elemidia

GLOBO NEWS

Cadastro

191134700 ¢

19/04/2017

18/04/2017

06/01,2017

09/03,2017

Anunciante

Casas Dahia

Cacas Bahia

Pediv

Pragz

ATIVIDADES

LICAR EMPRESA 1

B ovares

LIGAR LMPRLSA 1

Beoeress

TAREFA EMPRISA 2

Beirese:

& anmowe

1 semana atris

1 dia atras

daqui 224 horas

Na parte superior da tela, temos o acesso a pagina inicial, o Menu Vendas e o Menu Midia. Além destes
dois menus, no canto superior direito, estdo disponiveis as notificagdes, qual é a empresa principal
cadastrada no sistema e ao lado, o nome do usudrio e as configura¢des de usudrios.

Abaixo, temos o Resumo da Conta, que mostra as informacdes de contratacdo de acessos do Clickdo.

Na janela central, sdo mostrados os Ultimos mapas de midia gerados.

Na janela do lado direito da tela, estdo disponiveis as atividades de vendas mais recentes.
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CONFIGURACOES INICIAIS

Ao clicar na seta abaixo do nome do usudrio, o seguinte menu se torna disponivel conforme mostra a
Imagem4 abaixo:

Q B2 adeptsys & AnaDaniel ~
Meu perfil

ATIVIDADES
Alterar senha

LIGAR EMPRESA 1

A Alterar Minha Imagem
B cvemmset & ans
Configuragéo
LIGAR EMPRESA 1
A
Bycvrasaes & Jok Perfis
TAREFA EMPRESA 2 Grupos
(]
B3 e & ANT
Integragdes
Sair

Imagem4: Menu de configuragdes iniciais.
Meu Perfil

Ao clicar na op¢do Meu perfil, o usudrio poderd editar as suas préprias informagdes, conforme mostra a
Imagem5 abaixo:

Editar Usuario 9

Ana Daniel

SuperAdministrador

Permitir acesso somente aos veiculos informados abaixo
Veiculos

SALVAR

Imagem5: Editando o perfil do usuario.
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O usuario também poder3 alterar a senha, conforme mostra a Imagem6 abaixo:

Alterar senha do usuéario: ana.daniel@adeptsys.com.br

SALVAR

Imagem®6: Alterando a senha do usudrio.

Também é possivel alterar a imagem do usudrio dentro do Clickdo, conforme mostra a Imagem?7 abaixo:

Upload de Imagem - Usuario

SALVAR

Imagem?7: Selecionando uma imagem do usuario.

Ao clicar na informacdo “Selecione uma imagem”, uma janela sera disponibilizada para que seja possivel a
busca pela imagem desejada.

Selecionando a opg¢do Configuragdo, a janela com as informagGes da agéncia, configuracGes gerais e
cadastro de usuarios se torna disponivel, conforme mostra a Imagem8 abaixo:
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Q Adeptsys Cadastro em 08/08/2015
b

EMPRESA CONFIGURAGAD

APRESSAQ DO PEDIDO DEI

07876961000103

Empresa Aparece
Adeptsys

Veiculo
Adept Comercio de Software Ltda COMPORTAMENTO DO PEDIDO DE INSERGAO

@ Controla a apr

nscrigao Estadual
Inscricao Municinak S ) DA Quando solicitado apr

) P.1 COM TEXTO ABAIXO

SALVAR

SALVAR
USUARIOS Sie

SuperAdministrador -2 W

Usudrio == B /

TIPO DE NEGOCIAGAO 4+

Imagem8: Configuragdes gerais.

No lado esquerdo, as informagGes da agéncia sdo mostradas. No lado superior direito, sdo definidas as
configuracdes gerais de impressdo, aprovacao e bloqueio de alteragdes dos pedidos de insergoes.
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USUARIOS

No canto inferior direito, s30 mostrados os usudarios cadastrados dentro do sistema. E possivel cadastrar e
definir as permissées de cada um dos usudrios, conforme mostra a Imagem9 abaixo:

Editar Usudrio ®

Usudrio

Permitir acesso somente aos veiculos informados abaixo

Weiculos

SALVAR

Imagem9: Inserindo um novo usudrio.

Além das informagdes bdsicas como login, nome, sobrenome, senha e confirmacdo de senha, é possivel
definir a qual grupo de permissGes o usuario serd inserido, além da permissdo apenas a determinados
veiculos. Alterar a informacao de ativo para inativo também pode ser feito no cadastro de usuarios.
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PERFIS

Ainda dentro dos cadastros basicos, é possivel verificar e definir os perfis dos usudrios do Clickdo.
Selecionando a opgdo Perfis, o sistema abre a janela com as possibilidades de permissdes para cada um
dos perfis, conforme mostra a Imagem10 abaixo:

P + a X
Atendimento (usudrio)
N Data D ¢do
Atendimento (usudrio) 20/04/2017 20/04/2017
Médulo Selecionar Acessar
Pedide de Insercio @ Copiar @ Aprovar @l Enviar por e-mail @l Desaprovar
¥ Cancelar ! Restaurar Cancelamento #I Gerar Exportagdo #I Gerar PDF
) Gerar Exce! @) Gerar Htmi I Adicionar I Alterar
¥ Consuitar @ Excluir ¥l Copiar I Aprovar
) Enviar por e-mail ) Desaprovar #I Cancelar I Restaurar Cancelamenta
¥ Gerar Exportagio ¥ Gerar PDF ¥l Gerar Excel ¥l Gerar Him|
) Adicionar ) Alterar ¥ Consuitar ) Excluir
! copiar @ aprovar | Enviar por e-mail ¥l Desaprovar
) Cancelar ) Restaurar Cancelamento ) Gerar Exportacdo ) Gerar PDF
) Gerar Exce! @) Gerar Htmi I Adicionar I Alterar
¥l Consuitar ) Excluir

Administrativo

¥ Editar Empresa
¥ Alterar Entre Empresa

") Gerenciar Perfil

¥ Acesso ao Sistema Como Usuario
Comum

¥/ Acesso ao Sistema Como Usuario
Comum

4

Gerenciar Usuarios

Acesso ao Sistema Como

Administrador

W

w
@

Gerenciar Grupos

Editar Empresa

Gerenciar Grupos

2 Gerenciar Perfil

! cesso ao Sistema Como Usuario
Comum

¥ Alterar Entre Empresa

¥ Gerenciar Usuarios

|#! Alterar Entre Empresa

erenciar Grupos
¥ Editar Empresa
¥ Gerenciar Usudrios

~| Acesso ao Sistema Como
Administrador

Gerenciar Perfil
=) Acesso ao Sistema Como
Administrador

CRM ¥ Acessa CRM ¥ Acesso CRM Gerencial ¥ acesso CRM - Geral ¥ Nao Permitir Perder (admin)
I N&o Permitir Perder ¥ N&o Permitir Ganhar (admin) ¥ Ngo Permitir Ganhar ¥ Acesso CRM
¥l Acesso CRM Gerencial ¥ Acessc CRM - Geral ) Nae Permitir Perder (admin) &) Nao Permitir Perder
| N&o Permitir Ganhar (admin) N&o Permitir Ganhar #| Acesso CRM W Acesso CRM Gerencial
¥ Acessa CRM - Beral ) N3o Permitir Perder (admin) N&o Permitir Perder ~I Nao Permitir Ganhar (admin)
N&e Permitir Ganhar
Vendas < ¥ Acesso ao Dashboard ¥ administradar do médulo de vendas ¥ Upioad de contatos ¥ acesso a0 médulo de vendas

®

Acesso a0 Dashboard

Ly

Acesso ao Dashboard

© &

Administrador do médulo de vendas

Administrador do madulo de vendas

¥ Upioad de contatos

¥ Upload de contatos

Imagem10: Definindo as permissGes para tipo de perfil dentro do Clickdo.

| Acesso ac modulo e vendas

¥ Acesso ac modulo de vendas
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GRUPOS

Na janela de grupos na Imagem11, é possivel cadastrar diversos grupos que serdo relacionados aos perfis
e, consequentemente, ao usuario.

Nome

[J Administrador

[] Atendimento (usuario)
[[] superAdministrador
[Jusuario

Imagem11: Cadastro de grupos.
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MENU VENDAS

Dentro da area de Vendas, é possivel fazer a inser¢do e gerenciamento de todos os prospectos, negdcios,
além de ser possivel acompanhar, através de Dashboards e relatdrios, todos os negdcios dentro da
ferramenta.

Ao acessar o menu principal de vendas, temos as seguintes funcionalidades, conforme mostra a
Imagem12 abaixo:

Vendas~ Midia -

$ Prospect
B Negocios
B8 Contatos
2% Dashboard

k& Relatorios

™ Previsdo de vendas
¥ Gerenciar Pipeline
® Produios

& |ploads de contatos

Imagem12: Funcionalidades de Vendas.

Agora, iremos detalhar cada uma das funcionalidades.

®
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Para cadastrar um prospect, o usuario devera selecionar a opcdo Prospect na aba de Vendas e a seguinte
tela se torna disponivel, conforme mostra a Imagem13 abaixo:

PROSPECT

Novo Prospect

04/06/2017

Ana Daniel (ana.daniel@adeptsys.com.br)
SALVAR
Imagem13: Cadastrando um novo prospect.
Ao cadastrar um novo prospect, varios campos sdo disponibilizados e ndo sdo campos obrigatérios.
Ao clicar em cima de cada campo, é possivel selecionar uma das op¢des ja cadastradas.

No campo: Tem agéncia, o usudrio seleciona uma das agéncias cadastradas, ja que é possivel ter mais de
um CNPJ dentro do sistema.

O campo Arquivar esse prospect, é possivel definir um prazo para arquivamento do prospect.

Ao cadastrar o prospect, também é possivel definir quem é o responsavel pelo prospect.

Adeptsys | Rua Trajano 265, sala 102, Bloco A, Centro, Floriandpolis, SC, CEP 88010-010 GrUpO ade
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Dentro da janela de negdcios, é possivel visualizar todos os negdcios em andamento dentro da empresa,

NEGOCIOS

conforme mostra a Imagem14 abaixo:

= Afazer ~+ | | Todos ~|  @Pipeline | comercial vT -
Interesse (1) & Contato (2) Proposta (1) Negociagdo (1) ®

Negécio de Empresa 1 Construtora Negdcio de Empresa 1 Negédcio de Empresa 1

cupRESA 1 A)  cupresan L) | cueresas A)  emeresa a @

RS 00,00 RS 4.800,00 RS 00,00 RS 00,00

Negécio de Empresa 2
EMPRESA 2
RS 00,00

Imagem14: Visdo dos negocios.

As colunas mostram todas as etapas da pipeline selecionada. E possivel selecionar outra pipeline, como
também é possivel selecionar quais os negécios que deverao ser visualizados.

Ao selecionar um determinado negdcio, é sé arrasta-lo para a etapa desejada, além de defini-lo se este
negocio foi ganho, perdido ou se devera ser excluido.

Clicando em um determinado negdcio, uma nova janela se torna disponivel, conforme mostra a

Imagem15, abaixo:

Negocio de Empresa 2 B Empresa 2 2 Ant 1produte RS 0,00

L

P2 Definir data de fechamento esperada

Status atwal do negécio

& Tomar Nota Adicionar atividade 1 Proposta B Enviar arquives

ORGANIZAGOES

. PROXIMOS PASSOS
Pesquisar empresas

Tarefa Empresa 2

Empresa 2

HISTORICO DO NEGOCIO

PESSOAS & Tudo(0) @ Ativ. Feitas (0)  DBNotas(0) DArquivo(0) [DProposta  © Agdes (1)

Antonio D

Imagem15: Informagdes do negdcio.

Dentro da janela, o usuario pode inserir notas, adicionar atividades, inserir uma nova proposta e enviar

arquivos.

No lado esquerdo estdo as informac¢des do cadastro do negdcio e no canto inferior temos o histérico do

negaocio.
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CONTATOS

No cadastro de contatos, estdo listados todos os contatos de todos os clientes conforme mostra a
Imagem16 abaixo:

- 7 ® = Todoe -
Data de Cadastra I Tipo Organizagic/Pessoa & Telefones E-mails
x ® x
a7

200817 Organizagio Casza 2chia 148)20000 COC procpent@pracpect.com.ar
o6/ or: Emve-

230812017 Organizazio Empresz 1

23/04;2017 Organizagao Empress2

sy uUrganizazo Walazart2 1a) BeseE

032917 organizazio Wagashl Teonalagle 148) 98430-79C2 { (48) 32098218

Imagem16: Cadastros de todos os contatos.

Ao inserir um novo contato, a seguinte janela se torna disponivel, conforme mostra a Imagem17 abaixo:

Adicionar

Organizagd@o

Telefone

+ Adicionar telefones

+ Adicionar e-mails

CONTINUAR
Imagem17: Cadastrando um novo contato.
®
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Ao selecionar o Dashboard, é possivel ver o que cada membro da equipe tem realizado, conforme mostra

a Imagem18 abaixo:

DASHBOARD

Heje Semana Mes Ana Daniel = | | Todos

N
NOVCE NEGOCIOS [K NEGOCIOS GANHDS NEGACIOS PERDIDCS

RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00

ATIVIDADE FEITAS POR ORGANIZACAQ ATIVIDADES A FAZER

3 scmanas Empresa
ligar Fmprasa 1 1 . Agencia
< Empresa
~iras Igar Fprasa 1 1 . Gonstrutora
- Terzfa Emuresa  rmnresa Mendmn oe kmnesa

Imagem18: Dashboard do Clickdo.

Dentro do Dashboard, é possivel acompanhar todos os negdcios de todas as pessoas da equipe, com os
valores de todos os negdcios, e as atividades realizadas por organizacdo e que ainda estdo por fazer.

®
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RELATORIOS

Dentro do Clickdo ha muitas opg¢des de relatérios e filtros, conforme mostra a Imagem19 abaixo:

(s, clickdo

Comercial VT

Todes ANA DANIEL
Negécio Criado Ganho Elapa Valor
e Construtora 12 dias atras Contato 480000
Todos Negdcio de Empresa 2 12 dias atras Contato 3.000,00
QUANTIDADE DE NEGOCIOS POR EXECUTIVO 2 TOTAL POR EXECUTIVO R$ 7.800,00
P = QUANTIDADE DE NEGOCIOS POR PIP TOTAL POR PIPELINE RS 7.800,00
01/04/2017 31/05/2017
Jobs
SEMANA MEs AND

DESEMPENHO COMERCIAL
Negécios ganhos

N

DESEMPENHO COMERCIAL

Negécios ganhos

ANA DANIEL

Negacio

Fabricante de sucos

Vo1

QUANTIDADE DE NEGOCIOS POR E:

QUANTIDADE DE NEGGCIOS POR PIPELINE 1

Contrato 1

FABIO ADRIANI DA COSTA

Criado Ganho

11 dias atras

Etapa

Apresentagio

TOTAL POR EXECUTIVO

TOTAL POR PIPELINE

Valor

70.000,00

R$ 70.000,00

RS 70.000,00

Negécio Criado Ganho Etapa Valor
Adept 2 meses atrés Concluido 10.00000
SUANEJAMENTO DE VENDAS Casas Bahia 15 dias atrds Interesse 20,00000
Resumo Malazarte um més atrés Concluido 1.060,00
Detalhamento Negécio de Casas Bahia 15 dias atrds Negociagio 100,00
AGOE= TIDAD! TOTAL POR EXECUTIVO RS 31.160,00
Imprimir
. QUANTIDADE DE NEGOCIOS POR PIPELIN! TOTAL POR PIPELINE RS 31.160,00
FOF
Limpar f T
QUANTIDADE DE NEG TOTAL GERAL RS 108.960,00

CIOS TOTAL 7

Imagem19: Opg¢des de filtros e modelos de relatérios.
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Ao selecionar a op¢do Previsdo de Vendas, a janela com as informacgdes de previsdao de vendas se torna
disponivel, conforme mostra a Imagem20 abaixo:

PREVISAO DE VENDAS

Previsdo de vendas

< 2007 >

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agasto Setembro Outubro Novembro Dezembro

R$00,00 RS00,00 RSO0000 RSO0000 RS3.00000 RS$S0000 RSO00,00 RS0000 RS0000 R$00,00 RS 00,00 RS 00,00

Total por ano RS 3.000,00

Imagem?20: Previsdo de vendas.

As informagGes que aparecem na Previsdo de Vendas sdo provenientes dos valores dos negécios qu estao
em andamento na empresa.

Para que os valores aparegcam na previsdao de vendas, é s6 definir qual é a previsdao de fechamento do
negacio.

O usuario devera selecionar o menu Negdcios, selecionar o negdcio e ir no canto inferior esquerdo para
definir quando sera o prazo de fechamento do negécio, conforme mostra a Imagem21 abaixo:

TAGS

+Tags [s

VISAD GERAL

Ana Daniel
PROFRIETAZIO

io: 2 semanas

m: 23/04/2017

0 Inicio 8 Fim

Imagem?21: Definindo em qual més sera a previsao de fechamento do negdcio.
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GERENCIAR PIPELINE

Na opgdo de gerenciamento de pipeline, é possivel editar e excluir as pipelines, além de definir os prazos
e etapas de cada uma das pipelines, conforme mostra a Imagem22 abaixo:

systems

Data de Cadastro Inicio Fim ISuAl N Etapa At
Comnercial 2n,04/5m7 74/04/7017 NS0T fahin ~osta@acentays cem hr 4 atvn
Confrate 020872017 C1/0372017 03/03/2017 fabio.costa@adeptsys.ccm.br 3 Atvo
Jobs 18/0472017 Eruro@dlickdo.com.br L Atvo
Imagem?22: Gerenciamento de pipelines.
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Na janela de produtos, é possivel criar, editar ,ativar e inativar cada um dos produtos, conforme mostra a

PRODUTOS

Imagem?23 abaixo:

@ Novo produte ”~ []
b
CADASTRO NOME VALOR SITUAGAD
23/34/2017 Criagdo e Pds Crizgdo 0,00 Ativo
23/24/2017 Produgdo Grafica 0,00 Ativo
23/04/2017 Produgdo de Evento 0,00 Aive
09/05/2017 Publiway 500,00 Ativo

visuglizando 4 d= 4

Imagem?23: Produtos dentro do Clickdo

Ao selecionar um determinado produto, uma nova janela se torna disponivel e ali é possivel acompanhar
em quais negdcios o produto estd sendo trabalhado pela equipe comercial, conforma mostra a Imagem24

abaixo:

@ CriaQéo e Pos CfiaQéO INATIVAR EXCLUIR
L

INFORMAGOES NEGOCIOS E)

DATA DE FECHAMENTO

o TITULD VALOR :ié%i:;k SEEDUTCS ORGAN an;ll\ (P:EJQNUTEET[\ ESPERADA RESPONSAVEL
Construtora 1.830,00 2.00C.00 1 Emporesa 1 Joag Ana Danlel
Negorin
2.000,00 2.00C,00 1 Cmpresa 2 Antonic Ana Daniel
Empr
Negocio de
2.000,00 2.00C,00 1 Enmoiesa 1 Judu A1 Danie!
Empr
PROSPECTS
£sse produto ndo ful utllizando em nenhum prospect.
Imagem24: Conhecendo os negdcios onde o produto estd sendo negociado.
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UPLOAD DE CONTATOS

Na janela de upload de contatos, o usuario pode fazer a importagdo de contatos através de uma planilha
em CSV, conforme mostra a Imagem25 abaixo:

Uploads de contatos

w2

e e~ P T
F-.- d1l0 ;_'._._E LY L W

Processo de upload de contatos

Caso tenha divida, cligue no botdo "Manual” logo abaixo.

MANUAL UPLOAD

Imagem25: Importando contatos para dentro do Clickdo.
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Dentro do ClickDo, é possivel ter todo o controle das midias geradas e enviadas para os mais diversos
veiculos de comunicagao.

MENU MIDIA

Ao abrir o Menu Midia, as seguintes funcionalidades sdo mostradas, conforme mostra a Imagem26
abaixo:

I Minhas Midias

@ Pedido de Insergéo

| Anunciantes
R Agéncias
BR Consultar pregos

Imagem26: Menu Midia.

Na janela Minhas Midias, o usuario acompanha todos os pedidos de inser¢des ja feitos. Além disso, na
parte superior da tela, é possivel realizar diversas fungdes, conforme mostrado na Imagem27 abaixo:

/" Editar w Excluir Copiar/Duplicar- il Aprovar Mais Acdes « @ Transmitir

Imagem27: Menu de funcionalidades.

Na imagem acima, o usuario pode criar um no pedido de insergdo, editar algum pedido de insergao ja
feito, excluir, copiar em outra praca, duplicar exatamente igual o pedido de inser¢do, aprovar, além de
outras agdes, conforme mostra a Imagem28 abaixo:
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adeptsys

Mals Aclesw @ Trensmilir

O Remover Aprovagio

& cancelar

Y Restaurar

IC Copiar em outra praca

B Relatdrio

& Log Solicitagdo de Aprovacio

Imagem28: Mais a¢cdes em Midia.

(s, clickdo

De acordo com a imagem acima, é possivel remover a aprovagao, cancelar, restaurar e copiar em outra
praca o pedido de insercdo. Ainda tem relatérios que sdo gerados em PDF automaticamente com todos
os pedidos de insergdo ja cadastrados.

A fungdo Log Solicitagdo de Aprovagdo mostra todas as interagdes sobre cada um dos pedidos de

insergoes feitos.

Adeptsys | Rua Trajano 265, sala 102, Bloco A, Centro, Floriandpolis, SC, CEP 88010-010

Contato| Tel: (48) 3181 - 0222

www.adeptsys.com.br

Grupo ale

systems

pr

23



ddE[]TSlJS (s, clickdo
| Clickdo

Ao clicar no Menu Midia e selecionar um novo Pedido de Insergdo, a janela com as informac¢des do
cabegalho do Pedido de Insergdo se torna disponivel, conforme mostra a Image29 abaixo:

INSERINDO UM NOVO PEDIDO DE INSERGAO

Adicionar Novo Pedido de Insercdo

Selecione Tipo de Veiculo v
Selecione Veiculo v
Praga v

CONTINUAR

Imagem29: Cadastrando o cabecalho do Pedido de Insergao.

As informacgGes que deverdo ser preenchidas sdo as seguintes:

Inicio e fim de veiculagdo: defina as datas de comego e fim da veiculagdo.
Selecione o tipo de veiculo: TV Canal aberto, Radio, Digital, entre outros.

Selecione o Veiculo: Depois de selecionado o Tipo de Veiculo, a lista de veiculos relacionados ao tipo de
veiculo serd mostrada.

Praca: As pracas do veiculo selecionado serdo mostradas no campo.

Depois de preenchidos os campos mostrados acima, o usudrio devera selecionar a op¢ao Continuar e uma
nova janela se torna disponivel, conforme mostra a Imagem30 abaixo:
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« =] @ Tranemitir
[
14/06/2017 18/06/2017
5127 Bruto
© Programacac @ lextoe @ g
Insergdes R_r
0 0.c
CLAQULTLCS

Xto Formatada

C/ Agéncia

89 FM RADIO ROCK

TACDCA 2016

Yalo- Tabela Valor Drute Desconto(%)

0,00 0,00 00,000000

VENCIMENTOS

Imagem30: Inserindo as informacdes do pedido de inser¢do.

Na parte superior da Imagem30 acima, os campos na cor laranja ja haviam sido

SAQ FAULO

Negcciace Comrisséo(%) _iquido

0,00 00,000000 0,00

CODBSCRVAGOLS

preenchidos

anteriormente. O usudrio deverad inserir o anunciante previamente cadastrado e qual sera a agéncia a ser
relacionada ao pedido de insercdo.

Logo abaixo, estdo as seguintes informacdes:

Numero: nimero do Pedido de Insercdo. Gerado automaticamente.

Pagamento: O usudrio devera definir se sera Bruto ou Liquido

Faturamento: O usudrio devera definir ser o faturamento serd contra o cliente ou contra a agéncia.

Tabela de Preco: Qual serd a tabela vigente a ser selecionada.

Produto: Qual é o produto a ser inserido.

Executivo: Pessoa da agéncia responsavel pelo Pedido de Insercao

Logo abaixo, o usudrio clica em Programacdo e uma nova janela se torna disponivel, conforme mostra a

Imagem31 abaixo:
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Adicionar Linha de Programacio

ADICIONAR

Imagem31: Inserindo a programacao no Pedido de Insergdo.

Assim que os campos sdo preenchidos e o usuario clica no botdo adicionar, a janela com as informacgdes
da programacado se torna disponivel, conforme mostra a Imagem32 abaixo:

— a @ Trensmitic
L
® @ Texto
O ] OPrograma  w o] :4 1“5 1 f ‘“E Otd. Valor  Aud. GRP CPM % Tolzl
O] ROTATIVO ROCK 10 15 1z o2 4 o o 2w 18
1 Linha(s) Insergéies pardia o o o 4
Insergdes GRP Velor Tabela Valar Bruto Desconto(%) Negoc ada Comissdof%) Liguida
i o] 1.650.00 1.550,00 00.000000 1.650.00 00.000000 1.650.00

CLACUETES VENCIMENTOS OBSERVAGUES

Imagem32: InformagGes sobre a programacgao dentro do Pedido de Insergao.
Na parte superior da tela, as seguintes funcionalidades estdo disponiveis:
Programacao: Para inserir uma nova programagao.

Texto: Opgdo para acrescentar linhas na programacgao com digitagao livre.

Texto Formatado: Opgdo para acrescentar linhas de programagdo com texto a ser formatado.

Além destas funcionalidades, ainda ha opg¢Ges de funcionalidades que sdo as seguintes:

Grupo ale
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Excluir linhas: O usuario pode selecionar uma ou mais linhas para excluir a programacao.

Copiar linhas: O usuario pode copiar a programagao para uma nova linha.

Limpar insercBes: E a opcdo para limpar a programacdo de determinada linha.

Atualizar Audiéncia/GRP: O calculo de GRP/Audiéncia é atualizado.

% Desconto: Percentual de desconto que pode ser aplicado nas linhas de programacao.

Em cada linha de programacgdo, o usudrio podera editar diretamente nos dias a serem preenchidas as
inserc¢des, o valor, a audiéncia, o GRP, o COM e o percentual de desconto. O sistema faz o calculo do total

da programacdo automaticamente.

Na parte inferior da tela sdo mostrados os valores finais das programacdes inseridas, além das
informacdes de Claquetes, Vencimentos e Observagoes.

Em claquetes, o usudrio insere as informacdes de cada uma das pecas.
Em vencimentos, o usudrio define as datas e valores de vencimentos.
Em observagdes, o usuario insere as informacgdes que sdo necessarias.

Depois de totalmente preenchida a programacao, o usudrio podera salvar, voltar a lista de Minhas Midias
ou transmitir ao veiculo.
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Ao clicar em Anunciantes, a janela com todos os clientes se torna disponivel, conforme mostra a
Imagem33 abaixo:

ANUNCIANTES

+ /s X

Nome Razéo Socia CNP. Cidade UF Data de Cadastro Todos
Fedio 09/03/2017 -
Casas Rsha 19/04/5M7 v

Cmpresa 1 Cmpresa 1 Ltda 0.20C.000/0001-00 11/05/2017

isrer prsn

Imagem33: Cadastros de Todos os anunciantes da agéncia.

Para inserir um novo Anunciante, o usudrio clica no icone + na parte superior da tela. Uma nova janela
com as informagGes do novo cliente se torna disponivel, conforme mostra a Imagem34 abaixo:

Cliente

O Prospect @ Empresa O

Dados Enderego

Imagem34: Inserindo um novo anunciante.

Além das informacg0des bdsicas sobre o anunciante, é possivel ativar e inativar os clientes.
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Dentro do Clickdo, é possivel ter varias agéncias cadastradas que serdo usadas para gerar os Pedidos de
Inser¢Ges de acordo com a necessidade do usuario.

AGENCIAS

Quando é selecionada a fungdo Agéncias, no Menu Midia, a janela com todas as agéncias cadastradas se
torna disponivel, conforme mostra a Imagem35 abaixo:

a de Cadastro Todos

Adept 09/03/2017

v

Adeptenine Adept on ine itda Zoruarany

Imagem35: Cadastros de agéncias.

Para inserir uma nova agéncia, o usuario devera selecionar o icone + e a janela com as informagdes da
nova agéncia se torna disponivel, conforme mostra a Imagem36 abaixo:

Agéncia
11/05/2017 .
Dados Endereco
SALVAR
Imagem36: Inserindo uma nova agéncia.
®
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CONSULTAR PRECOS

Ao clicar na fungdo Consultar precos, a janela com as informacgdes de valores de tabela de precos de cada
um dos veiculos cadastrados se torna disponivel, conforme mostra a Imagem37 abaixo:

Consultar pregos

Tipe de Veiculo - Veicule - Tabela de Prego -

Programa Praca Duragio Valor

Pagina
1 YO ] Menhum registro para visualizar

& EXPORTAR EXCEL

Imagem37: Consultando pregos na tabela de pregos de veiculos.

Depois de selecionar o tipo de veiculo, o veiculo, a tabela de pregos, toda a programagdo com seus
respectivos valores sdo mostrados, conforme mostra a Imagem38 abaixo:

Consultar precgos

2 - Radio - &% FM RADIO ROCK v TABELA 2016 v

Frograma Praca Duragio Valor

89 MINUTOS 83MI SAO PAULO SAO 5| 70942

89 MINUTOS 82MI SAQ PAULO SAQ 10 1.328,30
89 MINUTOS BIMI SA0 PAULO SAO 30 2.657,00
83 MINUTOS 8aMI SA0 PAULD A0 45 3.985,50
89 MINUTOS B9MI SAO PAULO SAD 60 5.048,30
NNRAI APNRAND NNRA cinpainnean [ Tnoan T
Pagina
» M 2 Ver1-20de 105

EXPORTAR EXCEL

Imagem38: Consultando valores de cada programacao dos veiculos.

E possivel exportar todas as tabelas para o Excel.
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Chegamos ao final do manual de operacdo do Clickdo. Em caso de duvidas sobre a utilizacdo do Sistema e
sobre o conteldo aqui apresentado, entre em contato com o Departamento de Suporte Técnico
Publiway, através:

FINALIZACAO

E-mail:
suporte@adeptsys.com.br

Telefone:
(48) 3181 - 0222
(48) 99850 - 0238

Manual Operacional — Manual Operacional Clickdo -
Atualizag¢do: Maio de 2017

Criacdo, Edicdo e Manutengdo Adept Systems
Departamento de Pés Venda Publiway
Departamento de Suporte Publiway

Sites:
www.clickdo.com.br
www.adeptsys.com.br

DIREITOS AUTORAIS

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS PELA ADEPT COMERCIO DE SOFTWARE LTDA. NENHUMA PARTE
DESTA PUBLICAGAO PODERA SER REPRODUZIDA, GUARDADA OU TRANSMITIDA DE QUALQUER MODO
OU PARA QUALQUER OUTRO MEIO, SEJA ESTE ELETRONICO, MECANICO, DE FOTOCOPIA, DE GRAVAGCAO
OU OUTROS, SEM A PREVIA AUTORIZAGAO, POR ESCRITO, DA EMPRESA.
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