1 - SERVIÇOS ATIVO (U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - SERVIÇOS ATIVO)

Local em rede onde ficam as planilhas a serem distribuidas, uma pasta para cada serviço, subpasta ano, subpasta mês.
As campanhas, após serem concluídas tem as suas pastas colocadas em "z OUTROS SERVIÇOS (STAND BY)"
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1.1 - Reembolso MPE

Subpasta ANO
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Subpasta MÊS
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Na subpasta abaixo, a planilha a ser contatada está em A REALIZAR e já contatada em REALIZADOS
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1.2 - Reembolso RURAL (PMPR, PRONAF e AGRONEGÓCIOS)
Subpasta ANO
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Subpasta MÊS
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Na subpasta abaixo, a planilha a ser contatada está em A REALIZAR e já contatada em REALIZADOS
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1.3 - Cobrança CAMED
Subpasta ANO
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Subpasta MÊS
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Na subpasta abaixo, a planilha a ser contatada está em A REALIZAR e já contatada em REALIZADOS
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1. 4 - Recuperação de crédito

 Separado em pastas para cada segmento AGRONEGÓCIOS, MPE, PMPR, PRONAF
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Na pasta de cada segmento há subpsta ANO, subpasta MÊS e 
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Na subpasta abaixo, a planilha a ser contatada está em A REALIZAR e já contatada em REALIZADOS
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1.5 – Monitoramento do Internet Banking – BNB
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1.6 – S400- Central de Relacionamento com clientes – Atualização cadastral/inclusão de telefones
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2 - PLANILHA DOS ATENDENTES GENERALISTAS

U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - ATIVO\ATIVIDADES DO DIA
2.1 - ATENDENTES GENERALISTAS - ATIVO
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2.1.2 - Para cada atendente generalista - ativo, há subpasta abaixo:
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2. 2 - EMISSÃO DE BOLETOS
Acessa a planilha de boleto disponível no diretório: U:\Marketing\Cliente Consulta\ATENDIMENTO CAMPANHA - BOLETO E CRÉDITO\PLANILHAS DE ATENDIMENTO\PLANILHAS:
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No campo SERVIÇOS, digitar o status PENDENTE e clicar em OK duas vezes.

[image: image25.emf]
[image: image26.emf]
Na coluna NOME DO ATENDENTE, inserir seu nome e na coluna STATUS inserir ACATADO.
[image: image27.emf]
2.2.1 -  EMISSÃO DE BOLETOS PELO CENTRO DE RELACIONAMENTO - CREDIAMIGO

Clicar no sistema ALTERA disponível na área de trabalho, inserir o código da agência do cliente e em seguida clicar em OK.
[image: image28.emf]
 Clicar no ícone OPERAÇÃO e em seguida clicar em OK.
[image: image29.emf]
Ao acessar o sistema, clicar na aba CONSULTAS e selecionar o item OPERAÇÃO.
[image: image30.emf]
Apresentará o campo NOME para inserir o nome do cliente. Em seguida clicar em buscar.
[image: image31.emf]
Selecionar apenas a opção REIMPRESSÃO DAS PARCELAS DE Nº e inserir a parcela solicitada pelo cliente. Em seguida clicar em BUSCAR.
[image: image32.emf]
Apresentará o boleto.

[image: image33.emf]
Clicar no botão da impressora Selecionar PDF
[image: image34.emf]
Selecionar PDF CREATOR

[image: image35.emf]
Inserir o nome do cliente no campo DOCUMENT TITLE. Clicar SAVE. Salvar

[image: image36.emf]
Salvar no diretório (U:\Marketing\Cliente Consulta\Cliente Consulta - BOLETOS\BOLETOS ESCANEADOS\2018). Mudar o formato do arquivo para jpg
[image: image37.emf]
2.2.2 -  EMISSÃO DE BOLETOS PELO CENTRO DE RELACIONAMENTO -  SIAC

Acessar no Siac - S950 e à agência no qual cliente tem a operação:
[image: image38.emf]
Clicar no botão Financeiro:
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Clicar no botão AVISO:
[image: image40.png]



No campo Área, selecionar qual é o financiamento do cliente. Em seguida clicar botão CLIENTE.
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No campo DATA informar a data do vencimento do mesmo:
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No campo CLIENTE, preencher com o nome do cliente ou Razão Social. Em seguida clicar em BUSCAR. Selecionar os dados do cliente de acordo com a planilha de boletos e clicar em OK:
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Na tela de Aviso de Cobrança clicar em DOCUMENTO CAIXA. Em seguida clicar em IMPRIMIR.
[image: image44.emf]
Clicar no botão da impressora:

[image: image45.emf]
Selecionar PDF:

[image: image46.emf]
Inserir o nome do cliente no campo DOCUMENT TITLE. Clicar SAVE:

[image: image47.emf]
Salvar no diretório (U:\Marketing\Cliente Consulta\Cliente Consulta - BOLETOS\BOLETOS ESCANEADOS\2018). Mudar o formato do arquivo para jpg.  
[image: image48.emf]
2.2.3 -  EMISSÃO DE BOLETOS PELO CENTRO DE RELACIONAMENTO - SISTEMA DE COBRANÇA:

Acessar a intranet
[image: image49.emf]
Acessar o link Aplicativos:

[image: image50.emf]
Acessar o link RDS:
[image: image51.emf]
Será apresentado todos os aplicativos no RDS. Acessar o S465:

[image: image52.emf]
Ao abrir o programa seguir caminho abaixo:

[image: image53.emf]
Preencher o campo SACADO com os primeiros 8 dígitos do CNPJ ou os 6 primeiros dígitos do CPF. Em seguida clicar em OK:

[image: image54.emf]
Apresentará outra janela (Consulta de Titulos em Aberto por Sacado). Identificar nome do cedente e nosso numero, conforme vencimento informado pelo cliente na tela abaixo:
[image: image55.emf]
Após identificar o nome do cedente e o nosso numero, seguir caminho abaixo:
[image: image56.emf]
Preencher com nome do cedente. Clicar em PESQUISAR:

[image: image57.emf]
Preencher nosso numero e data do dia (Argumentos de Consulta). Clicar em OK:

[image: image58.emf]
[image: image59.emf]
Clicar no botão da impressora:

[image: image60.emf]
Selecionar PDF CREATOR:

[image: image61.emf]
Inserir o nome do cliente no campo DOCUMENT TITLE. Clicar SAVE:

[image: image62.emf]
Salvar no diretório (U:\Marketing\Cliente Consulta\Cliente Consulta - BOLETOS\BOLETOS ESCANEADOS). Mudar o formato do arquivo para jpg
[image: image63.emf]
2.3 - ATENDENTES GENERALISTAS - FILA BOLETOS
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2.1.2 - Para cada atendente generalista - FILA BOLETO, há subpasta abaixo:
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2.4 - SGA
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3 - PLANILHAS DE ATENDIMENTO(U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - BOLETOS\FILA BOLETOS)
3.1 - BOLETO
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3.2 - Na pasta PLANILHAS DE ATENDIMENTO há subpsta ANO, subpasta MÊS e em seguida uma pasta para cada dia do mês, segunda a sexta
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3.3 - Planilha ACCESS para registro da solicitação de boleto
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3.4 - Clica em NOVO CADASTRO e em seguida NOVO BOLETO, preenchendo os seguintes campos:
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3.5 - As informações são pesquisadas no S400 (quando for crediamigo) e no S170/emulador (para as operações do SIAC):

· Operações CREDIAMIGO:
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· Operações SIAC:
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4 - PLANILHA DE ATENDIMENTO - REGISTRO DE RECADO
U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - ATIVO\PLANILHAS DE RECADO
4.1 - Na pasta PLANILHAS DE RECADO há subpsta ANO, subpasta MÊS e em seguida uma pasta para cada semana do mês.
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4.2 - Ao selecionar a pasta da semana em questão, abrir e escolher registrar recado, preencher todos os campos da planilha.
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5 - PLANILHA DE ATENDIMENTO - REGISTRO DE TELEFONE ERRADO/AGÊNCIA

U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - ATIVO\PLANILHAS DE TELEFONE DE AGÊNCIA e TELEFONE ERRADO
5.1 - Subpsta ano, subpsta mês - Planilha a ser utilizada durante o mês.
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6 - RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO DA COBRANÇA


7 - CONTATOR DE TENTATIVAS

Cada atendente generalista pode acompanhar seu desempenho durante o dia inserindo informações dos seus contatos na planilha CONTATOR DE TENTATIVAS
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7 - Renovação de seguros
7.1 - Cabeçalho da base original
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7.2 - Cabeçalho após ordenação de colunas e informações. [image: image83.png]{0 DE TETENDEN' DA





7.3 - Tela do S400 para consultar cadastro do cliente e informações como 

CPF/CNPJ, SICAD, telefone e agência
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7.4 - Clientes repetidos identificados com preenchimento amarelo
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7.5 - Local em rede onde é disponibilizado base
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7.6 - No final do dia, após realizado os contatos, juntamos todas as planilhas distribuídas em uma única planilha que terá a produção daquele dia no caminho -  U:\Cliente Consulta\Cliente Consulta - COORDENAÇÃO ATIVO\PRODUÇÃO DIÁRIA\RENOVAÇÃO DE SEGUROS, subpasta ANO, subpasta MÊS
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7.7 - Diariamente enviamos para a CAMED uma planilha com as informações dos clientes contatos no dia anterior.

Na aba 1, nomeada CONSOLIDADO, consta um resumo quantitativo dos contatos e nas abas seguintes a informação com os dados dos clientes. 
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7.8 - No final do mês enviamos resultado consolidado de todos os contatos, de forma a apresentar a mesma quantidade da base recebida.

Neste resultado constam as seguintes informações consolidadas, excluindo os clientes com mais de um seguro, o que chamados “repetido”, onde o resultado é realizado considerando a quantidade de clientes:
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8 - TRATATIVA DA COBRANÇA

8.1 - Tela do http://intra/dianet onde verifica-se agências em feriado
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8.2 - Planilha EXCEL com informações de clientes que possuem telefone errado
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9 – SGA – SISTEMA PERTO

9.1 – Telas para extrair o relatório TME DAS AGÊNCIAS

1. Clica em Monitoramento.
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2. Clica em Geral.
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3. Clica em TME Cliente em Espera / Caixa.
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9.2 – Telas para extrair o relatório AGÊNCIAS COM EQUIPAMENTOS OFF-LINE 

1. Clica em Monitoramento.
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2. Clica em Equipamentos.
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3. Clica em Off-line.
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9.3 – Telas para extrair o relatório DINÂMICOS - RELATÓRIO SEMANAL DAS AGÊNCIAS - QUANTIDADE DE SENHAS EMITIDAS E TME - XX À XX/XX/XXXX
1. Clica em Gerencial.
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2. Clica em Relatórios Dinâmicos.
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3. Clica em visualizar em nova página .
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4. Clica em Exibir em Colunas / Exibir em Linhas / Filtrar.

[image: image101.jpg]™
wn
-

na
o
oy
e
™
i
i
e
0





9.4 – Telas para extrair o relatório DINÂMICOS - RELATÓRIO MENSAL DAS AGÊNCIAS - QUANTIDADE DE SENHAS EMITIDAS E TME - MÊS: XXXXXXXX / XXXX
1. Clica em Gerencial.
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2. Clica em Relatórios Dinâmicos.
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3. Clica em visualizar em nova página .
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4. Clica em Exibir em Colunas / Exibir em Linhas / Filtrar.
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9.5 – Telas para extrair o relatório DINÂMICOS - RELATÓRIO DIÁRIO DAS AGÊNCIAS - QUANTIDADE DE SENHAS FINALIZADAS E TME - XX/XX/XXXX às 00h

1. Clica em Gerencial.
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2. Clica em Relatórios Dinâmicos.
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3. Clica em visualizar em nova página .
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4. Clica em Exibir em Colunas / Exibir em Linhas / Filtrar.
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9.6 – Telas para extrair o relatório CUSTOMIZADO - SENHAS COM STATUS "NÃO COMPARECEU" – XX/XX/XXXX às 00h

1. Clica em Gerencial.
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2. Clica em Relatórios Customizados.
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3. Clica nas Agências com o status “não compareceu” .
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4. Clica nas Agências que estão fora do parâmetro supracitado.
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9.6 – Telas para extrair o relatório Reclamação de senha no SAC.

1. Entrar no Monitoramento da Agência.
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2. Clica em Monitoramento.
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3. Clica em Senha.
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4. Pega a senha reclamada, Ex. senha 524.
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5. Clica em Monitoramento de Atendentes.
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6. Verificar registro para quantificar atendentes.
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9.7 – Telas para extrair o relatório Reclamação de senha no SAC do dia anterior.
1. Entra no Sistema Perto SGA.
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2. Clica em Gerencial.
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3. Clica Gerencial / Relatórios / Relatórios Customizados.
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4. Pega a informações da senha reclamada, Ex. senha 520.
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5. Clica em  Gerencial / Relatórios / Relatórios Customizados.
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6. Detalhamento da senha.
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