2.7.1. Subaba de
Documentos para Repasse e
Registro

Visao Geral

A funcionalidade Documentos nas etapas de Repasse e Registro permite centralizar o
gerenciamento dos arquivos relacionados a essas fases do processo de venda.

Por meio dessa subaba, é possivel realizar o upload de documentos, acompanhar seu status,
registrar observacoes e aprovar ou reprovar arquivos, mantendo o histérico das validacbes
diretamente na oportunidade.

Antes de Comecar

Para utilizar esta funcionalidade, é necessario:

e Possuir um processo de venda cadastrada no sistema;

e Ter acesso as etapas de Repasse ou Registro da venda;

e Possuir as permissdes adequadas para visualizar e gerenciar documentos;

e Ter a configuracao dos documentos realizada previamente pelo time de Suporte
da Dommus, que é responsavel por definir quais documentos serao exibidos para upload
nas etapas de Repasse e Registro.

Como Acessar

1. Acesse o mdédulo Vendas.
2. Abra o processo desejado.
3. Para gerenciar documentos de repasse:

o Acesse a aba Repasse;
o Clique na subaba Documentos.
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4. Para gerenciar documentos de registro:
e Acesse a aba Registro;
e Clique na subaba Documentos.

Entendendo a Tela

Ao acessar a subaba Documentos, o usuério visualizard a interface abaixo:

Os elementos da tela sao:

Item Descricao
Status Indica a situagao atual do documento, como Pendente, Aprovado ou Reprovado.
Documento Exibe o nome do arquivo anexado e informacdes do ultimo upload realizado.
Area de Permite anexar arquivos por meio do botdo Carregar ou arrastando e soltando o arquivo na area
upload indicada.
Motivo Campo destinado ao registro de observacdes ou justificativas relacionadas ao documento.
Data e hora Exibe a data e o hordrio da Ultima atualizagcdo do documento.
Aprovar Valida o documento enviado.
Reprovar Rejeita 0 documento e registra a acao realizada.

Como Utilizar
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Anexar um documento

1. Acesse a subaba Documentos na etapa desejada.

m Ola Gestor Comercial v
<>

» [ Cadastro [ Anélise de Crédito [ Negociagéo [ Contrato [ Checklist ] [ Financeiro Registro [ Histérico Interagdes Entrega de Chaves
Lt

- - - EMISSAO CONFISSAO DE DIVIDA / SOLICITACAO DE CONTRATO
% v

Valor Avaliado:
.
8
Evolucdo de Etapas Critica de Valores

© Documentos
a &

W

Aguardando Upload l

DECLARACAO DE PRIMEIRA AQUISICAO

[=RWWLLZLUE /\rraste e solte aqui

Motivor: Validade:

DD/MM/AAAA
Q
(0]

2. Clique em Carregar ou arraste o arquivo para a area indicada.
3. Selecione o documento desejado.
4. Aguarde a conclusao do upload.

Aprovar um documento

1. Localize o documento desejado.
2. Caso necessario, preencha o campo Motivo.
3. Cligue em Aprovar.

O status sera atualizado para Aprovado.

Reprovar um documento

1. Localize o documento desejado.
2. Informe o motivo da reprovacao.
3. Clique em Reprovar.

O status sera atualizado para Reprovado, com registro da justificativa.
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Resultado Esperado

Apds a execucdo das acoes:

e O arquivo permanece vinculado ao processo;

e O status do documento é atualizado conforme a acao realizada;

e As informacgdes podem ser consultadas posteriormente pelos usuarios com acesso ao
processo.
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